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MOT D’INTRODUCTION DE LA DIRECTRICE GENERALE

Mesdames, Messieurs,

La rentrée scolaire 2022 est marquée par I’entrée en vigueur de la Réforme des rythmes scolaires. La modification du
calendrier nécessite bon nombre d’adaptations, tant au sein de vos établissements scolaires qu’au sein de notre
Administration. Nos différents services, notamment juridiques, FLT, ou encore informatiques, se sont attelés a adapter
la reglementationetles outils nécessaires a une gestion optimale des dossiers des personnels de |’enseignement.

La présentecirculaire vous informe des principes générauxde cette r éforme et vous renvoie pour plus de détailsvers les
circulaires spécifiques déja disponibles.

Ellelisteaussi dans un « flash info» les principaux points d’attention quifaciliteront le travail des uns et des autres, en
termes de communication, de procédures et démarches, de transmission des documents, d’encodage et vérification des
données.

Nous nous permettons d’insister unefois encoresurlerespecta accorderaux délais mentionnéstoutaulong de cette
circulaire et sur I'importance de remplir de maniére précise et compléte les annexes que vous nous enverrez, en y
joignant, le cas échéant, les piéces justificatives demandées, sans omettre de les (faire) signer lorsque cela est
explicitement requis.

Par ailleurs, lavolonté de vous offrir un cadre administratif suffisamment solide suite a la Réforme des rythmes scolaires,
d’unepart, et a la crise du Covid, d’autre part, a fortement ralenti voire postposé certains projets relatifs, parexemple,
a la dématérialisation des documents ou plus largement a | a simplification administrative. Les contacts etles efforts se
multiplienta présent pour développer le plus efficacement possible tout ce qui peut encore étre amélioré etassurer, en
outre, lI'accompagnement et la formation de nos agents a leurs taches de demain.

Enfin, pour rappel, lorsque vous rencontrez une quel conque difficulté ou souhaitez entrer en contact avec I’un de nos
services, nous vous invitons a favoriser en priorité |I’utilisation du courrier électronique, méme si d’autres canaux sont
également a votre disposition (appel téléphonique, visite, visio-conférence). Afin d’assurer la qualité de notre service
public, nous vous saurions gré de stipuler tres clairement dans votre message |’objet précis de votre demande, ainsi que
le matricule enseignant, lenom et le prénom du membre du personnel concerné par celle-ci.

Mes équipes et moi-méme vous remercions d’avance pourvotre trés bonne collaboration.
Je vous souhaite, ainsi qu’al’'ensemble de vos personnels, une nouvelle année scolaire a la hauteur de vos espérances.

LisaSALOMONOWICZ

Directrice générale
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15.1. Les activités d’expertise pédagogique et techNiQUEe......cccceuiieiiiiiiiiiiiiiiiecre e, 145
15.2. Coordinateur qualité et Conseiller ala formation.......c.ccueeuieniiiiiiiriric e, 145
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6. PERIODES DE VACANCES D’ETE IMPOSEES AUX IVIDP DEFINITIFS POUR CERTAINES FONCTIONS ...coveereereenees 177
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1.2. Quand une indemnité pour frais funéraires peut-elle étre octroyée, a qui et comment ? ..... 182
2. DEMANDE DE DISPONIBILITE POUR CONVENANCES PERSONNELLES PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE...... 184
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Gestion administrative et pécuniaire
des membres du personnel

Outil orienté « usagers »

Procédures expliquées simplement
Modes d’emploi des annexes a renvoyer
Récapitulatifs

HERE
Personnes de contact
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Principaux points d’attention 2022-2023

v" ERGONOMIE DE LECTURE - circulaire non rédigée en écriture inclusive mais destinée aux hommes, aux
femmes et aux personnes non-binaires

v MISE AJOUR GENERALE -> corrections, précisions, liens vers de nouvelles circulaires, annexes remaniées (4,
31,33,35,36,44,54,55,57,58,61)

V" SIGLES, ACRONYMES, ABREVIATIONS, MOTS-CLES = listes revues et augmentées

v TABLEAURECAPITULATIF DES ANNEXES EN VIGUEUR - utilité, procédure et envoi

v REFORME DES RYTHMES SCOLAIRES = alternance 7 semaines de cours/2 semaines de congé = rentrée: le
dernier lundidu moisd’aolt—fin :le premier vendredi de juillet 2 impactsurles MDP (circulaire 8568)

v DATES-LIMITES DE RECEPTION DES DOCUMENTS > échéances mensuelles et rappel: documents a
transmettre dés qu’ils sont préts pour garantir une gestion optimale des dossiers

v" RAPPEL IMPORTANT CONCERNANT LES DOCUMENTS A TRANSMETTRE A L’ADMINISTRATION = les remplir
de maniére précise et compléte, |es signer (PO et/ou son mandataire et/ou le MDP), y joindre les pieces
justificatives éventuelles, etles renvoyer dans le respect strictdes procédures et des échéances fixées.

v" ORGANIGRAMMIE DES SERVICES UTILES ET PERSONNES-RESSOURCES - données actualisées pour trouver
plus rapidementla(les) personne(s) de contact a votre service

v" APPLICATION INFORMATIQUE UNIQUE DDRS - fusiondes applications DDRS/DRSI = circulaire 8543 : accés
aux DIMONA, flux WECH (chomage) et flux ZIMA (INAMI) via une seule et méme application - amélioration de
I'interface

v" IMON ESPACE - nouvelles démarches disponibles

v" FICHE SIGNALETIQUE = MDP résidant en France, ayant |a nationalité belge, francaise ou double +actualisation
del’annexe4

v LISTING DE PAIEMENTET APPLICATION GESP - circulaires 8386 et 8485

v EXPERIENCE UTILE = informatisationde la demande de valorisation, extension de |’EUM

v' RTF = régimeen vigueur

v DECLARATION DES ABSENCES POUR MALADIE -> précisions

v" CODESDI = double présentation : alphabétique et thématique +spécificités ducongé pour exercer une autre
fonctionde/vers une HE

v DPPR - détails etannexe 44 remaniée

v DEMISSION -> procédure

v' MESURES EXCEPTIONNELLES, PAR EXEMPLE EN CAS DE CRISE SANITAIRE = identifiables gracea :

MESURES
EXCEPTIONNELLES

Ce cachet et le surlignage en jaune sont utilisés dans la présente circulaire
pour attirer votre attention sur les nouveautés (procédures, instructions, formulaires...).

[ERLINNTSETNTE fait ressortir dans le texte : simplifications/modifications réglementaires,
corrections/précisions, références actualisées par rapport a I'édition précédente
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CHAPITRE |

~N

INFORMATIONS PRATIQUES

1. SIGLES/ACRONYMES/ABREVIATIONS FREQUEMMENT UTILISES

Slgle Signification
[abréviation

ni titre R ni titre A, mais 3 dérogations favorables successives (ancienrégime)

titrejugé suffisant du groupe A (ancien régime)
AA ou AAAA année(ex.:210u2021)

ACS agents contractuels subventionnés

agrégation del'enseignement secondaireinférieur
agrégation del'enseignement secondaire supérieur
AGCF arrété du gouvernement de la Communauté frangaise
administrationgénérale del'enseignement

absence nonréglementairement justifiée

aidea lapromotiondel'emploi

arrétéroyal
RT artistique (enseignement)
.\ baréme
BCSS banque carrefour dela sécurité sociale

(@)
>

[v2)
O

congés, absences, disponibilités

CCALA certificat de connaissance approfondie de lalangue allemande
CCALI certificat de connaissance approfondie de lalangue d’immersion
CCALN certificat de connaissance approfondie de la langue néerlandaise
C

m
(7]

centre d'expertise des statuts et du contentieux

0

cours généraux
CITICAP commission Interréseauxdes titres de capacité

CPMS centre psycho-médico-social

(@]
-

cours techniques

CTPP cours techniques et de pratique professionnelle
définitif (pourtoutou partiede sacharge)

DIMONA et DRS (applicationinformatique unique)
direction de|'enseignement non obligatoire et des CPMS
direction de gestion

direction générale de|'enseignement obligatoire
direction générale des personnels de |'enseignement
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direction générale des personnels de I'enseignement organisé par la FWB
codes CAD de congés, absences et disponibilités

déclarationimmédiate a I'ONSSde toute entrée/sortie de MDP
déclarationmultifonctionnelle a I'ONSS

docl2 terme générique pour PromS12

DPPR disponibilités pour convenances personnelles précédant la pensionderetraite
déclarationdes risques sociaux

Déclaration des risques sociaux du secteurindemnités

encadrement différencié (code)

o
-
m
o
m
=
™

ECJ extraitde casierjudiciaire
enseignementa horaire réduit
SN E (S AR: {3 portail del'enseignement en Fédération Wallonie-Bruxelles

écoles supérieures des arts

enseignementsecondaire artistique a horaire réduit
ETD engagement a titre définitif

expérience utile métier

fonctionaccessoire

FLT fixationliquidation traitement

fondamental (enseignement)

Fédération Wallonie-Bruxelles

Gestion du personnel enseignant (application)
hautes écoles

intérimaire: temporaire dans un emploi vacantou non vacant<15 semaines

(@}

= - 5
(@)

interruption decarriere

jour (01,02, etc.)

loi

Libre subventionné

membre du personnel

Ministere dela Fédération Wallonie-Bruxelles

mois (01,02, etc.)

MONESPACE.BE guichet électronique dela FWB pour les MDP de I'enseignement
Non chargé de cours

n° d’identification unique a la Sécurité sociale (= n° d’identification du Registre national)

N° d'identification unique attribué aux personnes qui ne sont pas enregistrées dans le
registre national, mais qui entretiennent tout de méme des relations avec les autorités
belges

office national de sécurité sociale
Officiel subventionné

périodes additionnelles
pouvoirorganisateur

pratique professionnelle
promotionsociale (enseignement de)

PTP programmes de transition professionnelle
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proces-verbal

proces-verbalde carence

PVD proces-verbal de dérogation

Relevéindividuel mensuel des absences pour maladie ou d’infirmité et maternité
Registre national

RT

m

Régime des titres etfonctions (en vigueur depuis laréforme de 2016)
stable:temporaire dans un emploi vacant ou non vacant>15 semaines
SEC secondaire (enseignement)

servicefédéral des pensions

SGAT service général des affaires transversales

service général de gestion des personnels de |'enseignement

(%]
-

stagiaire (directeur)
STPrior temporaire prioritaire dans un emploi non vacant

temporaire

-
-

titrede pénurie
TPNL titrede pénurie non listée

TPrior temporaire prioritaire

-
x

titrerequis

a

titre suffisant
unitéd'enseignement
temporaire dans un emploi définitivement vacant (pourtout ou partie de sa charge)

Application informatique permettant d’introduire une demande de valorisation

VALEXU , L. . . , .
d’expérience utileacquise en dehors del’enseignement

VTPrior temporaire prioritaire dans un emploi définitivement vacant
Wallonie-Bruxelles Enseignement

en disponibilité/congé, dont|'emploi est devenu vacant
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2. INDEX ALPHABETIQUE DES MOTS-CLES UTILES
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ﬂé
CAD - Congés, absences et disponibilités PENAANt 1@ CAMIEIE .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt anes 147
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3. REFORME DES RYTHMES SCOLAIRES
3.1. PRINCIPES GENERAUX
e Les établissements subventionnés par la FWB, dela maternellea la fin des secondaires, de|’enseignement

général, technique, professionnel,spécialisé et de I’enseignement de promotion sociale entament I’année
scolaire2022-2023 avec un calendrier réformé (voirdétailsau4.2).

e Cette mesuredu Pacte pour un enseignement d’excellence prévoit une alternance de 7 semaines de cours
(exceptionnellement 6 ou 8) et de 2 semaines de congé, tout en conservant 14 semaines de vacances mieux
réparties sur toute l’année. Le nombretotal de jours de scolarité (entre 180 et 182) restedoncidentique.

e Désormais, 'année scolaire débute le dernier lundi du mois d’ao(t et se termine le premier vendredi de
juillet.

Plus d’informations ?
e Circulaire 8488du 22/02/2022 : « Rythmes scolaires: enseignement de promotion sociale » :
FWB - Circulaire 8488 (8743 20220228 154151).pdf (enseignement.be)
e Circulaire 8568du 02/05/2022 : « Réforme des rythmes scolaires mise a jour des régles et
consignes pour les membres du personnel » :
FWB - Circulaire 8568 (8823 20220502 161325).pdf (enseignement.be)
e Foire aux questions (FAQ) :
Enseignement.be - La réforme des rythmes scolaires - Foire Aux Questions
e Page évolutive dédiée ala Réforme des rythmes scolaires :
Enseignement.be - Que prévoit la réforme des rythmes scolaires ?
3.2. CALENDRIER SCOLAIRE 2022-2023
Calendrier scolaire (
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3.3. PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT

e Toutes les informations ayant trait spécifiquement aux personnels de I’enseignement sont réunies dans la
circulaire 8568.

e Deés larentrée 2022-2023, I’année scolaire du 01/09 au 30/06 est étendue du dernier lundi d’ao(t (sauf
exception) au premiervendredi de juillet. Cette extension du temps scolaire ausein du calendrier civil modifie
la duréede prestations des MDP, 313 jours séparant désormais le débutdela fin del’année scolaire (au lieu
de 303 a 304 jours précédemment).

e la reglementation qui prévaut en la matiére a donc été adaptée. Les différents changements concernent les
domaines suivants :

o Congés devacancesannuelles,

o Autres CAD - congés/absences/disponibilités,
o Pensionderetraite,

o Statutpécuniaire etrémunération,

o Maladieetremplacement,

o Statutadministratif.

Plus d’informations ?

Circulaire 8568 du 02/05/2022 : « Réforme des Rythmes scolaires : mise a jour des régles et
consignes pour les MDP » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8823

= Des questionssurlacirculaire?

-> Direction générale des Personnels de I’enseignement a |’adresse e-mail :
info.personnels.rythmes@cfwb.be

= D’autres questions sur la réforme des rythmes scolaires annuels ?

- Adresse e-mail : info.rythmes@cfwb.be

= Des questionssur lasituation d’'un MDP ?

- Direction de gestion
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4. DATES-LIMITES DE RECEPTION DES DOCUMENTS

Les dates-limites de réception des documents par |’Administration sont fixées pour offrir un maximum de latitude aux
écoles etaux PO, tout en tenant compte des contingences des Directions de gestion.
Lesrespecter, c’est garantir aux MDP le paiement de leurs subventions-traitements dans les temps (voirch.Il, 1).

Subventions-

Documents regus

Liquidations traitements payées le Périodes couvertes T - .
M dernier jour ouvrable (MDP définitifs et temporaires)
. au plus tard le
du mois
Septembre 2022 30/09/22 01/09/22 au 30/09/22 13/09/22
(et du29/08 au 31/08 pour MDP temporaires)

Octobre 2022 31/10/22 01/10/22 au 31/10/22 13/10/22
Novembre 2022 30/11/22 01/11/22 au 30/11/22 14/11/22
Décembre 2022 30/12/22 01/12/22 au31/12/22 08/12/22

Janvier 2023 31/01/23 01/01/23 au31/01/23 13/01/23

Février 2023 28/02/23 01/02/23 au 28/02/23 13/02/23
Mars 2023 31/03/23 01/03/23 au 31/03/23 15/03/23
Avril 2023 28/04/23 01/04/23 au 30/04/23 12/04/23
Mai 2023 31/05/23 01/05/23 au 31/05/23 11/05/23
Juin 2023 30/06/23 01/06/23 au 30/06/23 14/06/23

01/07/23 au 31/07/23

(et % différé pour MDP temporaires)

Aot 2023 31/08/23 01/08/23 au 31/08/23 16/08/23
(et % différé jusqu’au 27/08 pour MDP temporaires)

Juillet 2023 31/07/23 13/07/23

Le traitement adéquat des données transmises ne peut se faire que sur la
base de documents décrivant de maniere précise la situation du MDP,
signés le cas échéant par le PO et/ou son mandataire et/ou le MDP,
accompagnés des pieces justificatives éventuelles, et renvoyés dans le
respect strict des procédures et des échéances fixées.

Si, pour une raison quelcongue, vous vous trouvez dans |’incapacité de compléter diment un ou plusieurs
document(s), n’attendez pas la date ultime pourtransmettre les dossiers des MDP déja finalisés.

- Transmettez les documents dés qu’ils sont préts - privilégiez différents envois a un seul
envoi groupé a I’approche de I’échéance, a fortiori pour les doc12 en période de rentrée scolaire. Ceci

permettra aux services de |I’Administration de traiter les informations au fur et a mesure et d’éviter un
encombrement potentiellementingérable au moment des opérations de liquidation.

Rappel : envoi de documents = https://www.bpost.be/fr/fags/fag/prior-non-prior

Courrier affranchi avec des timbres NON PRIOR Courrier affr’anchl avec des timbres PRIOR et envois
recommandés

= distribution par BPost, en principe, dans les 3 jours | = distribution par BPost, en principe, le jour ouvrable

ouvrables suivant
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5. ORGANIGRAMME DES SERVICES ET PERSONNES-RESSOURCES

Direction generale des Personnels
(DGPE)

de I'Enseignement

L. Salomonowicz

Service general des Affaires transversales

Service général de la Gestion des Statuts et du Contentieux

Personnels de I'Enseignement
(SGGPE)

(SGAT)

J. Michiels M.-C. Simon

Ph. Lemaylleux

e
Direction du Controle etde la
Récupération des Indus

G. Duhant

Direction de la Coordination

J.L. Duvivier

Service de Récupération
des Indus

M. Minnella

Direction des Personnels a Statut
spécifique

B. Verkercke

Cellule administrative du

Controle médical

Cellule ACS/APE/PTP

B. Verkercke

Arridls

Travail des Personnesl de
I'Enseignement

G. Duhant

Service Missions

Direction d'Appui ala Gestion
administrative et pécuniaire

Service Inspection M.-C. Simon

V. Rottiers

Service financier et fiscal

Ordres nationaux

M.-C. Simon
V. Lossignol

Cellule DDRS-DRSI

Direction de gestion de
Bruxelles

R. Van Elewyck

Service d'appui et aide
informatique auxécoles

A. Rouabah

Direction de gestion du
Brabant wallon

0. Zoungrana

Direction des Titres et Fonctions e
de la Gestion des Emplois

Direction de gestion du
Hainaut

Service de Gestion des
Emplois

Direction de gestion de

Lige S. Gouigah

Service des Titres et
Fonctions

D. Van Merris

Direction de gestion de
Namur et Luxembourg

Direction de I'Enseignement non
obligatoire et des CPMS

Y. Pierrard
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5.1. DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT (DGPE)

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
DIRECTION GENERALE DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT (DGPE)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES
SALOMONOWICZ Lisa Directrice générale lisa.salomonowicz@cfwb.be
Tél.02/413.35.77
EL AAMMARI Yasmina Secrétaire secretariat.salomonowicz@cfwb.be
Tél.02/413.40.89
MIRGUET Isabelle Secrétaire secretariat.salomonowicz@cfwb.be
Tél.02/413.23.81

5.2. SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT (SGGPE)

o Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
SERVICE GENERAL DE LA GESTION DES PERSONNELS DE L'ENSEIGNEMENT (SGGPE)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES
LEMAYLLEUX Philippe Directeur général adjoint philippe.lemaylleux@cfwb.be
Tél.02/413.37.83
GLINEUR Katty Secrétaire katty.glineur@cfwb.be
Tél.02/413.41.71

5.2.1. DIRECTION DE LA COORDINATION

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE
DIRECTION DE COORDINATION

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION COORDONNEES

DUVIVIER Jean-Luc Directeur jean-luc.duvivier@cfwb.be
Tél.02/413.36.44

Parmi ses missions générales, la Direction de |a coordination soutient le Directeur Général adjoint du SGGPE

dans:

. la coordination des activités des Directions de gestion,

. les relations avecles Cabinets ministériels et |I’Administration générale,

. les concertations avecles Fédérations de Pouvoirs organisateurs et |es Organisation syndicales,
. les informations générales sur les matieres transversales.

Ses analyses, ses projets etses plans de mise en ceuvrevisenta :

e participeralamiseen placed’un contréledegestion;

e agirdanslecadredechangements structurels, notamment en réalisant la mutualisation progressive des
Directions de gestion des personnels del’enseignement organisé et subventionné, en vue de | eur fusion
future;
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coordonner etaméliorerla qualité du travail réalisé ausein des différentes Directions de gestion ;
assurerunsupport, a distance ou en présentiel, aux Directions de gestion sur différents plans :

organisationnel,

gestion du personnel (qualité, bien-étreau travail...),
compétences métier FLT,
simplificationadministrative,

information et communication aux PO/MDP,

etc.

O O O O O O

proposerdes processus et des outils pourassurerlacohérence et |’'uniformisation des pratiques ;

contribuer a la simplification administrative, a la dématérialisation et au déploiement de nouveaux
outils;

participera larédactiondes circulaires derentrée des MDP ;

veiller a unebonnecollaboration du SGGPE avec les autres entités dela DGPE, dela DGPEoFWB-WBE,
du MFWB, etavec toutintervenant extérieur.

Pour entrer en contactavecla Direction dela coordination, veuillez utiliser I’adresse électronique générique :
dir-coord.SGGPE@cfwb.be

5.2.2. DIRECTIONS DE GESTION

e Les Directionsdegestionsontlesinterlocuteurs de 1%¢ligne des établissements.

e Elles sontchargées d’assurer la gestion du dossier administratif et pécuniaire des MDP de I'enseignement
subventionné:

O O O O

Les directions réparties en 5 provinces gerent les dossiers des établissements de I'enseignement
obligatoire communal, provincial, libre confessionnel et libre non confessionnel :

fondamental ordinaire et spécialisé
secondaire ordinaire et spécialisé subventionné ;

Une direction centralisée (DENO) gére les dossiers de |’enseignement non obligatoire et des centres
psycho-médico-sociaux :

artistique (secondaire a horaireréduitetsupérieur),
promotion sociale (secondaire et supérieur),

hautes écoles,

CPMS (service mutualisé).

La direction des personnels a statut s pécifique gere notamment les dossiers :

des MDP désignés/engagés en qualité d’agents contractuels subventionnés, d’agents pour la
promotion de ’'emploi ou dans le cadre du programme de transition professionnelle (cf. 4.2.3.1 service
ACS/APE/PTP);

des chargés de mission (cf.4.2.3.2.).
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n'oubliezpas

Identifiez dans quelle catégorie entrele MDP pour | Transmettez-leau bon endroit :
quivous devez constituerun dossier :

- maternel, primaire ou secondaire ? - Direction de gestion
- promotionsociale, artistique, haute école, CPMS ? | - DENO

- ACS/APE/PTP, chargé de mission ? - Direction des personnels a statut s pécifique

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE -SGGPE

DIRECTION DE L'ENSEIGNEMENT NON OBLIGATOIRE ET DES CPMS
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

PIERRARD Yolande Directrice yolande.pierrard @cfwb.be
(mettre le secrétariaten copie)

COLIN Sybille Secrétaire sybille.colin@cfwb.be
Tél.02/413.23.26

CROKAERT Véronique | Attachée CPMS veronique.crokaert@cfwb.be

Attachée RH Servicesdela DENO Tél.02/413.39.40.
DETOBER Perrine Attachée Hautes Ecoles perrine.detober @cfwb.be

Tél.02/413.25.86
LABEAU Jean-Philippe | Attaché principal| Enseignement de promotion sociale | jean-philippe.labeau@cfwb.be
Tél.02/413.41.11

BARRY Thierno Attaché Enseignementartistique thierno.barry@cfwb.be
(ESAHR et ESA) Tél.02/413.39.88
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ORGANISATION DU SERVICE DE PROMOTION SOCIALE

Le Service de I’Enseignement de Promotion sociale subventionné reléve de la Direction de I’Enseignement non
obligatoire etdes CPMS. C’est lui quiassure la gestion des dossiers administratif et pécuniaire de tous les membres du
personnel des établissements d’enseignement de Promotion sociale subventionné (enseignement communal,
enseignement provincial, enseignement libre confessionnel et non confessionnel).

Il estpar conséquentvotreinterlocuteur privilégié et naturel.

Ainsi, sauf instructions contraires de la présente circulaire, tous les dossiers, documents et courriers concernant la
gestion administrative et pécuniaire de ces membres du personnel doivent étre adressés directement au Service de
I’enseignement de Promotion sociale dontles coordonnées des personnes-ressources sont reprises ci-dessous

Afin d’éviter toute erreur et tout retard dans la transmission du courrier, il est instamment réclamé d’indiquer
clairement le nom du destinataire du courrier. En outre, dans le méme but, il est également demandé d’indiquer sur
'enveloppe le numéro de matricule de I’établissement scolaire concerné.

Ministeére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
A.G.E.
D.G.P.E.
Direction de I'Enseignement non obligatoire et des CPMS
Service de I'Enseignement de Promotion sociale
AVl attention de (voir ci-dessous)
Boulevard Léopold I, 44 - Local (voir ci-dessous)
1080 - BRUXELLES

Monsieur Jean-Philippe LABEAU
Chef de service - Attaché principal
>4 jean-philippe.labeau@ cfwb.be
& 02/413.41.11-local 25256

Madame Régine PIRE
Premiéere Assistante

> regine.pire@ cfwb.be
@ 02/413.25.89— local 2£257

Monsieur Kamil AKKAS
Premier Assistant

D4 kamil.akkas@ cfwb.be

& 02/413.41.19- local 2E212
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B) AgentsF.L.T.: N° matricule des établissements

Madame Régine PIRE 2.269.018 6.188.053 Supervision

DA< regine.pire@cfwb.be 5.402.010 8.225.005 des écoles

@ 02/413.25.89 —local 2£257

Monsieur Kamil AKKAS 1.003.009 2.076.023 2.309.068 Supervision

DA< kamil.akkas@cfwb.be 1.003.041 2.076.052 des écoles

@ 02/413.41.19 —local 2£212 1.044.333 2.197.005

Monsieur Charmarke MOHAMED ALI 2.044.598 5.277.052 6.188.216 6.329.019

> charmarke.mohamedali@cfwb.be 2.132.088 5.502.002 6.188.251 6.329.055

@ 02/413.31.98 —local 2258 2.132.115 6.012.013 6.293.027 6.359.033
5.234.004 6.188.043

Madame Frédérique MAQUET 2.264.009 6.011.004 6.188.045 6.188.055

DA frederique.maquet@ cfwb.be 2.269.015 6.188.038 6.188.046 6.188.090

@ 02/413.25.90 —local 25208 6.188.039 6.188.047

Monsieur Franck CHAMPAGNE 2.132.024 5.058.004 6.188.223

DA franck.champagne@cfwb.be 2.308.004 5.082.054

& 02/413.41.00 —local 2258 2.327.006 5.355.007

Madame Soumaya SAIFI 2.003.060 2.044.093 2.044.110

D[ soumaya.saifi@cfwb.be 2.008.006 2.044.103 2.044.116

@ 02/413.36.92 —local 2€209 2.044.090 2.044.107 2.044.143

Madame Elodie ROUSSEAU 5.082.009 5.092.003 5.213.003 5.326.004

> elodie.rousseau @cfwb.be 5.082.017 5.111.005 5.255.003 5.331.003

@ 02/413.27.12 —local 2208 5.083.006 5.132.005 5.257.003 5.397.003
5.091.002 5.156.003 5.289.002 5.507.006

Madame Cindy RICOUR 6.146.035 6.188.099 6.293.041 6.329.014

M cindy.ricour@cfwb.be 6.160.040 6.293.036 6.293.045 6.329.072

@ 02/413.25.99 —local 2£216

Monsieur Musafer DURAN 2.044.574 2.269.022 2.339.600 5.088.002

> musafer.duran @cfwb.be 2.132.070 2.339.024 5.062.003 5.200.004

@ 02/413.39.05 —local 28207 2.197.038 2.339.039 5.082.013 5.222.004

Monsieur Fabian SENTE 5.043.003 5.102.002 5.277.009 5.360.003

> fabian.sente@cfwb.be 5.082.052 5.222.006 5.277.066

%@ 02/451.64.20—local 2217

Madame Frangoise DELHAYE 5.082.012 5.082.074 5.236.011

> francoise.delhaye@cfwb.be 5.082.072 5.124.001 5.257.022

@ 02/413.29.80—local 26216

Monsieur Francisco ANTINOLO 2.044.087 2.044.428 2.044.604 2.266.003

D> francisco.antinolo@cfwb.be 2.044.104 2.044.603 2.081.007 2.340.008

@ 02/413.32.72 —local 2209 2.044.170

Madame Viviane DESMET 5.210.018 9.008.003 9.236.019 9.236.085

> viviane.desmet@cfwb.be 9.017.001 9.236.020 9.286.015

@ 02/413.27.19 —local 2209 9.075.002 9.236.022 9.320.002

Madame Judith BOUCQUEAU 2.044.598 2.214.005 8.006.004

D judith.boucqueau @cfwb.be 2.132.088 2.264.047

2 02/413..30.14 —|ocal 2£258 2.132.115 5.277.000
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Monsieur Eric FABRY Monsieur Benoit DUREZ
DX eric.fabry@cfwb.be D benoit.durez@cfwb.be
& 02/413.35.68 —local 26206 @ 02/413.25.88 —local 2£206

e Elaboration d’attestation deservices

. e Dossiers « Pension »
Responsabledela cellule «Pension »

Monsieur Pierre CANNELLA
DA pierre.cannella@cfwb.be
2 02/413.25.82 —local 2206

Responsable des DPPR

Dossiers « Pension »

Archivage

Tableaudes Directeurs
Tableaudes fonctions de sélection
Certimed

Madame Patricia FINNE
DA patricia.finne@cfwb.be
& 02/413.25.80 —local 2€217

e Nominations a titre définitif

e Gestiondes indus

Cumuls avec une fonction indépendante avant le
1" janvier 2006 (Commission De Bondt)
applicationdel'article 77 delaloidu 24.12.1976
Dérogations linguistique

Dérogations au-delade65 ans
Dérogationsauprofitdes experts

Réforme des titres et fonction: analyse des
régimes transitoires
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE

DIRECTION DE GESTION DU BRABANT WALLON
Rue Emile Vandervelde, 3 - 1400 NIVELLES
Tél.067/64.47.00

Depuis la mutualisation intervenue en 2019, cette Direction de gestion gére les dossiers des personnels de
I’enseignement organisé et subventionné par la FWB.

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
ZOUNGRANA Odette | Directrice odette.zoungrana@cfwb.be
Tél.067/64.47.11
GILAIN Catherine Secrétariat, courriers et mails, | secretariat.ddnivelles@cfwb.be
téléphone, classement Tél.067/64.47.27
DELORIS Guillaume Secrétariat, courriers et mails, |secretariat.ddnivelles@cfwb.be
téléphone, classement Tél.067/64.47.15
PATERNOSTRE Céline | Attachée celine.paternostre@cfwb.be

Tél.067/89.47.45
fabienne.devlieeshouwer @cfwb.be
Tél.067/64.47.07
cecile.lannoy@cfwb.be
Tél.067/64.47.03
marie-helene.bar@cfwb.be
Tél.067/64.47.29

DEVLEESHOUWER 1% Assistante
Fabienne

LANNOY Cécile

Enseignementfondamental

1% Assistante | Enseignementsecondaire

BAR Marie-Hélene Enseignementfondamental

Gestion CAD WBE

1¢egraduée

Ministere de |la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE

DIRECTION DE GESTION DE BRUXELLES

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES
(visiteurs : entrée Place Sainctelette 2)

Tél.02/413.34.71
La mutualisationdes Directions de gestion de Bruxelles esten cours en vue de gérer en commun | es personnels de
I’enseignement organisé et ceux de |’enseignement subventionné par la FWB

IDENTITE

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

VAN ELEWYCK Renaud
LIEBENS Déborah

Directeur a.i.
Secrétariat

renaud.vanelewyck@ cfwb.be
Tél.02/413.34.71

PIERRE Fabienne Attachée Enseignementfondamental ordinaire | fabienne.pierrel @cfwb.be
et spécialisé Tél.02/413.38.89

FRAJI Soufiane Attaché Enseignement secondaire ordinaire et | soufiane.fraji@cfwb.be
spécialisé Tél.02/413.27.18

BARBONI Laura Attachée Matiéres administratives (DPPR, laura.barboni@ cfwb.be

pensions, nominations, maladies)

Tél.02/413.29.64
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE

DIRECTION DE GESTION DU HAINAUT
Rue du Chemin de Fer, 433 - 7000 MONS
Tél. 065/55.56.00

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
HELBO Sabine Directrice sabine.helbo@cfwb.be
Tél.065/55.56.00
RIVART Mélanie Secrétairede melanie.rivart@cfwb.be
direction Tél.065/55.56.71
BUREAU Jean-Michel |Attaché Enseignement fondamental ordinaire |jean-michel.bureau@cfwb.be
Tél.065/55.56.06
WAUCQUEZ Kathleen | Attachée Enseignement secondaire ordinaire kathleen.waucquez@ cfwb.be
libre Tél.065/55.56.55
LEFEBVRE Lise Attachée Enseignement secondaire ordinaire lise.lefebvre@cfwb.be
officiel Tél.065/55.56.27

Enseignement spécialisé fondamental
et secondaire

Ministere de |la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE
DIRECTION DE GESTION DE LIEGE

Rue des Guillemins, 16-34, 1°" étage

4000 Liege
Tél.04/364.13.11
IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
LAMBERTS Viviane Directrice viviane.lamberts@cfwb.be
Tél.04/364.13.26
TODDE Nathalie Attachée principale | Enseignement nathalie.todde@ cfwb.be
fondamental Tél.04/364.13.95
CLAES Sarah Attachée Enseignement sarah.claes@cfwb.be
secondaire Tél.04/364.13.32

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGGPE

DIRECTION DE GESTION DE NAMUR ET DE LUXEMBOURG

Avenue Gouverneur Bovesse, 41 - 5100 JAMBES
Tél.081/82.50.85

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
PETIT Annabelle Directrice annabelle.petit@cfwb.be
Tél.081/82.50.85
HUBART Nathalie Secrétaire nathalie.hubart@cfwb.be
Tél.081/82.50.57
LARUELLE Sébastien | Attaché Ressources humaines et sebastien.laruelle@cfwb.be
affaires générales Tél.081/82.49.90
VIROUX Sabrina Attachée-responsable | Enseignementfondamental [ sabrina.viroux@cfwb.beTél.
de service 081/82.49.72
VAN LIERDE Anne 1% Assistantef.f. Enseignementfondamental | anne.vanlierde@cfwb.be
Tél.081/82.49.43
FIEVEZ Dominique Attachéef.f.- Enseignementsecondaire | dominique.fievez@cfwb.be
responsable de service Tél.081/82.49.29
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LEDOUX Eric 1¢rassistant Enseignementsecondaire | eric.ledoux@cfwb.be

Tél.081/82.49.01

GANY Anne-Francoise | Attachée principale— | Administratif, fin de anne-francoise.gany@cfwb.be

responsabledeservice |carriere, CZGE Tél.081/82.49.26

5.2.3. DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE

La Direction des Personnels a Statut s pécifique gerela carriere administrative et pécuniaire des personnels sous
contrats ACS—APE, des personnels en congé pour mission et des personnels del’inspection.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES
IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

VERKERCKE Bernard | Directeur bernard.verkercke@ cfwb.be

Tél.02/413.25.71

PARFAIT Sylvie Secrétaire sylvie.parfait@cfwb.be

Tél.02/413.22.89

| 5.2.3.1. Service ACS/APE/PTP

Le Service ACS/APE/PTP est chargé de | a gestion administrative et pécuniaire des agents bénéficiant d’un contrat
dans lecadre des aides complémentaires.

Parmi ses missions générales, il méne un travail d’analyse et de gestion visanta :

participer a la gestion administrative dans le cadre des matiéres relatives a la carriere administrative et
pécuniaire des personnels del’enseignement et des aides a |’emploi;

contribuer auneliquidation efficace et rapide des traitements (ou subventions-traitements) parles agents
FLT en leur fournissant le support juridique, technique et administratif utile a la bonne exécution de leur
travail (application des barémes, respect des charges horaires liées au contrat de travail, attribution des
allocations de foyer-résidence, analyse del’ancienneté des membres du personnels ainsi de leur situation
familialeetfiscale);

établir les déclarations de créances aupres des organismes concernés (Actiris, Forem) relatives aux
dépenses liées aux emplois ACS—APE;

assurerlagestionquotidienne des dépéches ministérielles (création, mise a jour, adaptations,...) accordant
les emplois contractuels (ACS, APE, puériculteurs) en lien avec les établissements scolaires, les PO et le
Cabinet ministériel ;

collaborer a la mise a jour des circulaires et ses données en vue d’éditer un support administratif destiné
aux établissements scolaires et PO ;

assurerun supporttechniqueaupres des Commissions Zonales ;

entretenir des relations constructives avec les interlocuteurs de premiéerelignetels quele Forem, I’Onem
ainsi qu’Actiris.
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE — SGGPE

Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE - SERVICE ACS/APE

Dossiers des MDP engagés en qualité d'agents contractuels subventionnés (ACS)
ou d'aide a la promotion de I'emploi (APE)

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
OGBONI Eloi Employédeniveau2+ | Gestion des postes,des dépéches et | eloi.ogboni@cfwb.be
des circulaires Tel.02/413.30.40
Postes APE universités
DE WANDELEER | Employédeniveau?2 Enseignement de promotion sociale | olivier.dewandeleer@cfwb.be
Olivier ACS Région de Bruxelles-Capitale Tél.02/413.27.82

ACS Ecoles en encadrement
différencié (ex-ZEP)

ENCINAS Anna

Employéedeniveau 2+

APE Province de Hainaut
PART-APE ouvriers « aide
technique »

anna.encinas@cfwb.be
Tél.02/413.27.99

GUIGNARD Karl

Employédeniveau?2

APE Province de Namur
APE Internats ens. libre subv.

karl.guighard @cfwb.be
Tel.02/413.21.62

HARRAK Ihesan

Employéedeniveau 2

APE Province de Brabantwallon
APE Province du Luxembourg
APE Organismes (autres gueles
établissements d'enseignement):
CECP, SEGEC, FELSI, CPEONS, ...

ihesan.harrak@cfwb.be
Tél.02/413.41.31

VINCENT Cécile

Employéedeniveau 2

APE Provincede Liege
APE Enseignement supérieur

cecile.vincent@cfwb.be
Tél.02/413.27.96

Dossiers des MDP engagés dans le cadre des programmes de transition professionnelle (agents PTP)

IDENTITE

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

VAN LIESHOUT
Anais

Assistante

PART-APE Enseignement spécialisé
PART-APE Enseignement de
promotionsociale

PTP Région de Bruxelles-Capitale
PART-APE Province de Brabant
wallon

PART-APE PTP Provincede
Luxembourg

anais.vanlieshout@cfwb.be

Tél.02/413.36.54

0zLU Adile

Employéedeniveau 2

PART-APE Province de Hainaut

adile.ozlu@cfwb.be
Tél.02/413.37.96

BOKATA Leslie

Employéedeniveau 2+

PART-APE Provincede Liege
Provincede Namur

leslie.bokata@cfwb.be
Tél.02/413.27.98
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Dossiers des puériculteurs contractuels engagés en remplacement des puériculteurs désignés

ou engagés dans le cadre du Décret du 02 juin 2006

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
DEWANDELEER Employédeniveau?2 Remplacementdes puériculteurs olivier.dewandeleer@cfwb.be
Olivier nommeés a titre définitif ou provisoire | Tél.02/413.27.82
— Région de Bruxelles-Capitale

GUIGNARDKarl |Employédeniveau2 |Remplacementdespuériculteurs karl.guignard @cfwb.be
nommés a titre définitif ou Tél.02/413.21.62
provisoire—Province de Namur

ENCINAS Anna Employéedeniveau 2+ | Remplacement des puériculteurs anna.encinas@cfwb.be

nommés a titre définitif ou provisoire | Tél.02/413.27.99
—Province de Hainaut
VINCENT Cécile |Employéedeniveau?2 |Remplacementdes puériculteurs cecile.vincent@cfwb.be
nommeés a titre définitif ou provisoire | Tél.02/413.27.96
—Provincede Liege
HARRAK Ihesan | Employéedeniveau2 |Remplacementdes puériculteurs ihesan.harrak@cfwb.be
nommeés a titre définitif ou provisoire | Tél.02/413.41.31
—Provincedu Brabant wallon etdu
Luxembourg

5.2.3.2. SERVICE MISSIONS

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — SERVICE MISSIONS

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES
WALRY Guillaume Employé de niveau 1 - Missions guillaume.walry@cfwb.be
responsable de service Tél.02/451.64.42
DESCHAMPS Vincent | Employédeniveau?2 Missions vincent.deschamps@cfwb.be
Tél.02/413.28.19
LAHAYE Cédric Assistant Missions cedric.lahaye@cfwb.be
Tél.02/413.29.86
NSANGOLO Patrick Employédeniveau2+ Missions (comptable) patrick.nsangolo@cfwb.be
Tél.02/413.29.89

5.2.3.3. SERVICE INSPECTION

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — SERVICE INSPECTION
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES

ROTTIERS Véronique | 1¢Assistante | Cellulelnspection - DZ-DCO—gestion veronique.rottiers@cfwb.be
administrative et pécuniaire deces MDP | Tél.02/413.37.91
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5.2.3.4. ORDRES NATIONAUX

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — SGGPE

DIRECTION DES PERSONNELS A STATUT SPECIFIQUE — ORDRES NATIONAUX
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION SECTEUR COORDONNEES

LOSSIGNOLValérie Employéedeniveau2 |Ordres nationaux valerie.lossignol @ cfwb.be
Tél.02/451.26.99

5.3. CENTRE D’'EXPERTISE DES STATUTS ET DU CONTENTIEUX (CES)

Le Centred’expertise des statuts et du contentieux a été constitué pour:

- apporter sonsoutien quanta la compréhensioneta la bonneapplication des réglementations en matieére de
gestion dela carriere administrative et pécuniaire des personnels del’enseignement subventionné ;

- contribuer alaconception ou la modification des textes normatifs ainsi qu’a la détectiondes difficultés de leur
applicationeta |’évaluation deleursimpacts;

- clarifier la réglementation via la conception de circulaires, notes, outils afin de veiller a I’'uniformisation des
pratiques;

- assurerlerespect par les Pouvoirs organisateurs des dispositions en matiére de licenciement, suspension
préventive et sanctions disciplinaires et en assurer |’exécution parle Service général de gestion ;

- assurerlesecrétariatde 19 Chambres derecours et ’instructiondes dossiers ;

- assurerlesecrétariatde 21 Commissions paritaires de|’enseignement subventionné et le suivi des décisions ;

- participer a la défense des intéréts de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour des affaires contentieuses
relatives aux problémes statutaires de |I’enseignement subventionné en collaborant notamment a la
préparationdes mémoires et des conclusions déposées parles avocats de la Communauté frangaise.

De ce fait, pour I’enseignement subventionné, il est le référent des services de gestion, des membres du
personnel, des établissements d’enseignement, des pouvoirs organisateurs et de leurs fédérations, des
organisations syndicales, des Ministres fonctionnels et autres intervenants tant internes qu’externes au
Ministere.

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE
CENTRE D’EXPERTISE DES STATUTS ET DU CONTENTIEUX (CES)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
MICHIELS Jan | Directeur général adjoint jan.michiels@cfwb.be
expert Tél.02/413.38.97
SADIN Emilie | Assistante Secrétariatdu Centre secretariat.ces@cfwb.be
Tél.02/413.29.11
Dossiers de suspension préventive, Tél.02/413.29.11
dossiers disciplinaires, secrétariat des
chambresderecours

Questions liéesa laréglementation sur | rtf.subventionne@cfwb.be
I’applicationdes droits statutaires qui
découlentdu régimedes titres et
fonctions etlerégime des mesures
transitoires
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5.4. SERVICE GENERAL DES AFFAIRES TRANSVERSALES (SGAT)

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE
SERVICE GENERAL DES AFFAIRES TRANSVERSALES (SGAT)

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
SIMON Marie-Christine | Directrice générale adjointe marie-christine.simon@cfwb.be
f.f. Tél.02/413.40.85
OTTERMANS Myriam 1 Assistante Secrétariat du Service | myriam.ottermans@cfwb.be
Tél.02/413.40.84

5.4.1. DIRECTION DU CONTROLE ET DE LA RECUPERATION DES INDUS

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE -SGAT
DIRECTION DU CONTROLE ET DE LA RECUPERATION DES INDUS
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
DUHANT Gaélle | Directrice | Récupérationdes indus gaelle.duhant@cfwb.be
Controle médical des Personnels de |’Enseignement Tél.02/413.37.62
Accidents detravaildes Personnels del’Enseignement

5.4.1.1.SERVICE DE RECUPERATION DES INDUS

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
Direction du contréle et de la Récupération des Indus
SERVICE DE RECUPERATION DES INDUS
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

MINNELLA Attachée Responsable de service | Gestion du recouvrementdes |receveur.indu.ens@cfwb.be
Mélissa Receveuse-Trésoriere indus non-conventionnels Tél.02/690.89.81

5.4.1.2. CELLULE ADMINISTRATIVE DU CONTROLE MEDICAL

Ministéere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
Direction du Contréle et de la Récupération des Indus

CELLULE ADMINISTRATIVE DU CONTROLE MEDICAL
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold I, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
MAHENC Janick | Chargéedemission [ Cellule« Controle médical » controle.medical@cfwb.be
Tél.02/413.40.83

DANSAERT Magali | Graduée Cellule « Contrdle médical » controle.medical@cfwb.be
Tél.02/413.40.83
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5.4.1.3.SERVICE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
Direction du Controle et de la Récupération des Indus

SERVICE DES ACCIDENTS DU TRAVAIL DES PERSONNELS DE L’ENSEIGNEMENT
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

BEUN Joan | Attachée Accidents du travail des accidents.travail.enseignement@ cfwb.be
Responsable de service | personnels del’enseignement | Tél.02/413.39.49

5.4.2. DIRECTION D’APPUI A LA GESTION ADMINISTRATIVE ET PECUNIAIRE

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGPE - SGAT
DIRECTION D’APPUI A LA GESTION ADMINISTRATIVE ET PECUNIAIRE
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
Directrice générale adjointe marie-christine.simon@cfwb.be
f.f. Tél.02/413.40.85

myriam.ottermans@cfwb.be
Tél.02/413.40.84

SIMON Marie-Christine

OTTERMANS Myriam 1 Assistante Secrétariat du Service

5.4.2.1.SERVICE FINANCIER ET FISCAL

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE — SGAT
Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire

SERVICE FINANCIER ET FISCAL

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES

SIMON Marie-Christine | Directrice | Respectdes obligationsdela FWB marie-christine.simon@cfwb.be
générale | Enseignementyvis-a-visdel'Administration | Tél.02/413.40.85

adjointe | des contributions directes et de |'ONSS
f.f.

5.4.2.2.CELLuLE DDRS (DIMONA ET DECLARATIONS DES RISQUES SOCIAUX)

e Aidea l'utilisationde|’application métier DDRS tant pour les encodages DIMONA que pour les Déclarations des
Risques sociauxdu secteurchomage (flux électroniques WECH503 —WECH506 ; le WECH508 n’est pl us utilisé
suitea la réformedes PTP.). Celle-ci a fusionné avec |’application métier DRSI qui était dédiée aux encodages
des Déclarations des Risques Sociaux du secteur INAMI — Mutualités (ZIMA0OO1 — ZIMA0O2 — ZIMAQO6).
L'application unique gardele nom de DDRS.

e Aidea l'utilisation del’application GESP (Gestion du Personnel Enseignement) qui permet d’obtenir des copies
(avancées)des listings de paie del’établissement etles données de paieindividuelles de chaque MDP.
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Ministere de |a Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE —

SGAT

Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire
CELLULE DDRS (Dimona et Déclarations des Risques Sociaux)

IDENTITE

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

GERARD Christophe

Chargé de mission
Responsabledela
cellule

DIMONA/WECH/ZIMA HELPDESK : Tél.02/413.35.00,de9h a 12h
Applications DDRS/GESP |etde 13ha 16h,touslesjours ouvrables

ddrs @cfwb.be

5.4.2.3.SERVICE D’APPUI ET D’AIDE INFORMATIQUE (APPUI ECOLE)

e Appui aux établissements scolaires pour la mise en ceuvre de la liaison de |a base de données relative a la
signalétique des MDP (SENS) avec le registre national (Cf. circulaire 7724)

e Appui aux établissements scolaires surl’utilisation de GEDI-PRO

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE —

SGAT

Direction d’Appui a la Gestion administrative et pécuniaire
SERVICE D’APPUI ET D’ AIDE INFORMATIQUE (appui école)

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE

FONCTION

MATIERE

COORDONNEES

ROUABAH Alison

Attachée Applications GEDI-PRO / SENS HELPDESK : Tél.02/413.35.00,de9h a 12h

et de 13ha 16h, tous lesjours ouvrables
appui.ecole@cfwb.be

5.4.3. DIRECTION DES TITRES ET FONCTIONS ET DE LA GESTION DES EMPLOIS

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles

AGE - DGPE -

SGAT

DIRECTION DES TITRES ET FONCTIONS ET DE LA GESTION DES EMPLOIS

Espace 27 Septembre

Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
CAMES Arnaud Directeur arnaud.cames @cfwb.be
Tél.02/413.26.29
DE DONCKER Sonia Secrétaire Secrétariat dela Direction sonia.dedoncker@cfwb.be
Registre des absences Tél.02/413.40.62

5.4.3.1.SERVICE DE GESTION DES EMPLOIS

Les principales missions de ceservicesont:

o organiser lestravaux des Commissions centrales de gestion des emplois : notamment réaffectation et a ppui
aux commissions zonales entre autres pour la gestion des aides complémentaires (ACS/APE/PTP,
puériculteurs, etc.) ;

o assurerlesuividu processus des puériculteurs : classementinterzonal, nomination ;

o gérer la régularisation des demandes de reconnaissance de fonction principale (annexe 30) dans
I’enseignement pour les MDP ayant exercé une activité indépendante en cumul avant le 01/01/2006
(Commission De Bondt).
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Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE -SGAT
Direction des Titres et Fonctions et de la Gestion des Emplois

SERVICE DE GESTION DES EMPLOIS
Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
GOUIGAH Sabrina Attachée —Responsable de service | Service de gestion des emplois | cellulege@cfwb.be
Commission De Bondt Tél.02/413.25.83

5.4.3.2.SERVICE DES TITRES ET FONCTIONS

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE - DGPE - SGAT
Direction des Titres et Fonctions et de la Gestion des Emplois

SERVICE DES TITRES ET FONCTIONS

Espace 27 Septembre
Boulevard Léopold Il, 44 - 1080 BRUXELLES

IDENTITE FONCTION MATIERE COORDONNEES
VAN MERRIS | Attaché Service des Titres et Fonctions didier.vanmerris@ cfwb.be
Didier Responsable de service Tél.02/413.33.53

Helpdesk Expérience utile plein exercice / | valexu@cfwb.be
VALEXU Tél.02/690.80.83
Helpdesk PRIMOWEB Tél.02/413.37.10
primoweb@cfwb.be
Helpdesk Expérience utile ESAHR commission.artistique@ cfwb.be
Helpdesk Expérience utile HE creuhe@cfwb.be
Helpdesk Expérience utile ESA creun@cfwb.be
WOESTYN Attaché-Juriste Titres et Fonctions Tél.02/413.40.06
Jean-Yves CITICAP titres @ cfwb.be

5.5. AUTRES SERVICES UTILES A LA GESTION DE VOS DOSSIERS

5.5.1. DIRECTION DU COMPTABLE DU CONTENTIEUX

Les obligations |égales en matiére de contentieux traitements rendentimpérieuse une gestion rapide et correcte
des documents y relatifs. En tant qu’employeur, le PO est responsable de |’exécution des procédures.

La Direction du Comptable du contentieux publie une circulaire disponible en version électronique sur le site
www.adm.cfwb.be, sous I’onglet « documents officiels », qui rappelle les régles a suivre en matiére de procédure
relative:

e 3alacommunication des documents,

e aux paiements,

e auxdossiersencours.
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Afin d’exécuter I'obligation légale imposée par le
Code judiciaire, lorsqu’un dossier contentieux
traitements existe, il n’y a pas de liquidation en
cours de mois, méme si letitulaire a obtenu du
créancierune suspension ou s'il a fait opposition
ala procédure.

- sile MDP peut bénéficier d’une liquidation
intermédiaire ou du versement d’une prime,
d’un pécule de vacances, d’une allocation de
fin d’année payable en cours de mois, a partir
du moment ou cette rémunération transite
par le compte du Comptable du Contentieux,
ce dernier est tenu par la loi d’attendre la fin
du mois, de cumuler I’ensemble de ces
montants pour calculer I’exacte quotité
saisissable et de vérifier a ce moment la

destination des fonds.

IDENTITE

Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Service général des Finances
Direction du Comptable du Contentieux

Boulevard Léopold II, 44 - 1080 BRUXELLES
Tel. 02/413.24.21

E-mail : contentieux@cfwb.be

DOSSIERS

COORDONNEES

MEJOR Véronique

MDP masculins nés les années paires (sauf les années 1970)
MDP masculinsnésen 1976et 1978

veronique.mejor@cfwb.be
Tél.02/413.31.07

ROSEZPierre

MDP masculins nés les années impaires (sauf les années 1970)
MDP masculinsnésen 1977et1979

pierre.rosez@cfwb.be
Tél.02/413.36.62

GOURMET Julie

MDP masculins nésles années 1970 (années paires et
impaires) al’exception, des MDP masculins nés de 1976 a
1979

MDP féminins nés les années 1980 (années paires etimpaires)
a I’exception des MDP féminins nés de 1986 a 1989

julie.gourmet@ cfwb.be
Tél.02/413.35.27

DENOELPhilippe

MDP féminins nés les années paires (sauf les années 1970)
MDP féminins nés en 1986 et 1988

philippe.denoel@cfwb.be
Tél.02/413.36.65

DE SMET Martine

MDP féminins nés les années impaires (saufles années 1970)
MDP féminins nés en 1987 et 1989

martine.desmet@ cfwb.beTél.
02/413.36.57

LEBOUT Grégory

MDP féminins nés dans les années 1970

gregory.lebout@cfwb.be
Tél.02/413.41.17

5.5.2. SERVICE DES EQUIVALENCES DE DIPLOMES POUR L’ENSEIGNEMENT OBLIGATOIRE

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale de|I’Enseignement obligatoire
Service des Equivalences

RueA. Lavalléel

1080 BRUXELLES

Tél.:02/690.85.57

E-mail : equi.ecole@cfwb.be
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5.5.3. SERVICE DE RECONNAISSANCE ACADEMIQUE ET PROFESSIONNELLE DES DIPLOMES
ETRANGERS

-Introductiondes demandes de reconnaissance académique (équivalence) et de reconnaissance professionnelle
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction Générale de |’Enseignement supérieur, de I’Enseignementtoutaulongdelavieet
de la Recherche Scientifique
Direction delareconnaissance des diplomes étrangers
RueA. Lavalléel
1080 BRUXELLES
E-mail : equi.sup@cfwb.be

-Suppléments auxdiplomes
Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction Générale de|’Enseignement supérieur, de |’Enseignementtoutaulongdelavieet
de la RechercheScientifique
Service d’Appuijuridique
Nadia LAHLOU
RueA. Lavalléel
1080 BRUXELLES
Tél.:02/690.87.96
E-mail : nadia.lahlou@cfwb.be

5.5.4. VALORISATION DE L’EXPERIENCE UTILE

« Valexu » est une application informatique, a destination exclusive des enseignants ou futurs enseignants de
I’enseignement secondaire de plein exercice/promotion sociale, qui permet d’introduire une demande de
valorisationd’expérience utile acquise en dehors del’enseignement.

Cette reconnaissance peut porter, selonla fonction, des effets en matiére detitres (intervenant dans I'identification
du niveau du titre - comme TR, TS ou TP — avec le baréme afférent) et/ou d’ancienneté pécuniaire (services
admissibles).

En effet, |’expérience utile est un élément constitutifdu titre requis pour la plupart des spécificités liées aux fonctions
de professeurde cours techniques et de professeur de pratique professionnelle ainsi que pour certains fonctions du
personnel non chargés de cours (PNCC) comme les puériculteurs et les accompagnateurs CEFA. Dans certains cas,
I’expérience utileacquise avant|’obtention d’un dipldme peut étre valorisée en vue de compl éter ce dernier.

Il existe donc deux effets distincts a une procédure dereconnaissance del’expérience utile : d’une part un effet lié
a la réglementation relative aux titres de capacité et d’autre part un effetlié a la valorisation de cette expérience en
termes de services admissibles.

Pour les fonctions de recrutement, seules les expériences professionnelles rémunérées en dehors del’enseignement
et qui sonten lien directavec les fonctions suivantes sont valorisables dans I'ancienneté pécuniaire:

- Cours technique (CT)

- Pratique professionnelle (PP)

- Accompagnateur CEFA

Aucune expérience professionnelle ne peut étre valorisée pour des fonctions de cours généraux (CG).

Les personnes de contactsontles suivantes :

e Pourl’enseignement supérieur en Promotionsociale uniquement:
Sybille COLIN
Expérience utile pourl’Enseignement supérieur de Promotionsociale.
Boulevard Léopoldll, 44
1080 BRUXELLES
E-mail :sybille.colin@cfwb.be
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e pourl’enseignement secondaire de plein exercice :
Alice CORNILLE et Ana TASCON

E-mail : valexu@cfwb.be (réponse sous 3 jours ouvrables maximum)
Tél.:02/690.80.83 (du lundi au vendredide9h a 12h etde 14h a 16h)

= pour ’ESAHR et les fonctions de I'artistique du secondaire de plein exercice :
HannahALLALI
Boulevard Léopoldll, 44
Local 15118
1080 Bruxelles
E-mail : commission.artistique@cfwb.be
Tél.:02/413.27.86

5.5.5. RECONNAISSANCE DE NOTORIETE PROFESSIONNELLE

Pour information, le décret du 07/11/2013 définissant le paysage de |’enseignement supérieur a transféré a L’ ARES
la compétence relative a la notoriété professionnelle qui relevait précédemment du Conseil Général des Hautes
Ecoles.

Sur cette base, lacirculaire 7723 du 02/09/2020a adapté la procédure relative aux demandes de reconnaissance
de la notoriété professionnelle ou scientifique pour exercer une fonction dans les Hautes Ecoles et dans
I'enseignement supérieur de Promotion sociale du réseau subventionné ou organisé par la FWB.

Il convient désormais d’introduire les demandes aupres de |’ARES :

e soitpar courriel al’adresse suivante : notoriete@ares-ac.be (unaccusé de réception sera adressé
aurequérant);

e soitsurplacecontreunaccuséderéception;

e soitparlettrerecommandéea I'adresse suivante:
Administration del’académie derecherche et d’enseignement supérieur (ARES)
Al’attentiondela Directiondes Affaires académiques
RueRoyale, 180
1000 Ixelles

5.5.6. ACCIDENTS HORS SERVICE (ANNEXES 41 ET 42)

Le MDP dont I’absence est due a un accident causé par la faute d’un tiers pergoit sa subvention-traitement
d’activité ou d’attente a condition de subroger la FWB dans ses droits contre |’auteur de |’accident jusqua
concurrence des sommes versées parla FWB(art. 4 du D.-05/07/2000).

Les jours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la FWB ne sont pas pris en
considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie ou d’infirmité dont bénéficie le MDP
en vertu decedécret.

Les dossiers d’accidents hors service doivent étreintroduits (annexes 41 et 42), a I’adresse suivante :

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale des Personnels de I’Enseignement
SGGPE

Pierre GRIGNARD

Ruedes Guillemins, 16/34

Espace Guillemins, 2¢™ étage

4000 LIEGE

E-mail : pierre.grignard @cfwb.be

Tél.04/364.13.81
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CHAPITRE i

~N

OBLIGATIONS DU POUVOIR ORGANISATEUR EN
TANT QU'EMPLOYEUR

1. QUELLES SONT LES PRINCIPALES RESPONSABILITES ET COMPETENCES DU
PO ?

e LePOestl’autorité quiassumela responsabilité quiincombe a I'établissement. Légalement, il est I’'employeur
des MDP qui y exercentleur fonction.

e Un établissement (ou une section d'établissement) d'enseignement du niveau maternel, primaire ou
secondaire est subventionné a condition de se conformer aux dispositions légales et réglementaires
concernantnotamment:

o lorganisation des études,
o lesstatuts administratifs des MDP,
o I'application des lois linguistiques.

e |article24 §2 duPactescolaire (loidu 29/05/1959) a été abrogé par le décret du 03/05/2019, qui s'applique
a l'enseignement fondamental et a I'enseignement secondaire, ordinaires et spécialisés, organisés ou
subventionnés parla Communauté francaise.

Plus d’informations ?
Consultez:

e Loi du 29/05/1959 - Pacte Scolaire : « Loi modifiant certaines dispositions de la Iégislation de

l'enseignement »
https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 01.php?ncda=05108&referant=101

e Dans I’enseignement subventionné, |le PO a de nombreuses obligations, parmilesquelles :

o établiratout MDP qu’il engage (personnel directeur, enseignant etassimilé) :
= uncontratd’engagement,
= un actede désignation dans |I’enseignement officiel (par exemple délibération du College
communal) ;

o vérifier (cf. art. 28 L. du 29/05/1959 — modifié par L. 11/07/1973; D. 26/06/1992 ; complété par D.
17/07/1998;D.11/04/2014), afin d’obtenir des subventions-traitements pourses MDP, que ceux-Ci :
= nesontpasprivés deleursdroits civils et politiques ;
= possedentles titres de capacité prévus par laréglementation ;
= ne mettent pas endangerlasantédes éleves;
= ontprété serment;
= ontété recrutés danslerespectdelaréglementation en matiere deréaffectation ;

o prononcerlamiseen disponibilité deses MDP etsur base des absences déclarées a I’Administration,
prévenir les MDP temporaires lorsqu’ils passent a charge de la mutuelle ;

o renseignerdes datesdedébutetde fin defonctionidentiquementles mémes sur :
= |econtratdetravail/acte de désignation,
= |adéclaration DIMONA,
= |edocl2 (termegénérique pour l’annexe « demande d’avance »)

- Ledoc12 sur lequel se base la paie (et doncla DMFA) doit, en effet, é&tre cohérent parrapport :
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e aucontratdetravail/al’actededésignation du MDP
e auxdates,volumeshoraires etlieuxdetravail reprisdans la DIMONA.

- Toute discordance DIMONA-DMFA met en péril |’assurabilité sociale du MDP.

Pour garantir la rémunération du MDP, le PO doit envoyer un docl2 diment complété au service de

gestion.

- Référez-vous a lapartiedela présentecirculaire dédiée a I’explication des annexes 7, 7bis et 7ter pour de

plus amples détails a ce sujet.
Le PO fixe la situation administrative de ses MDP en conformité avecles dispositions statutaires.

La FWB, en tant que « pouvoir subsidiant », accorde des subventions-traitements.

1.1.

COMMENT TRANSMETTRE LES DECLARATIONS DIMONA/DRS ?

e En tant qu’employeur, chaque PO est Iégalement tenu de procéder, au plus tard le jour du début de
|’occupation, a la déclarationimmédiate (DIMONA) de ses MDP a I'ONSS.

e LePOetestaussileseul compétent en matierede:

O

O O O O O

déclarations des risques sociaux, tant pour le secteur « chémage » que pour le secteur « INAMI —
mutualités »,

flux WECH503, WECH506, WECH508, C4, etc. (le WECH508 n’est plus utilisé suite a la réforme des PTP)
flux ZIMAOO1, ZIMAQO02, ZIMAO0O6

documents sociaux,

introductiondes demandes de permis de travail,

attestations diverses.

e Pour rappel, tous les flux électroniques relatifs aux MDP dont le salaire est versé par la FWB doivent étre
encodés dans |’applicationinformatique dédiée DDRS.

Plus d’informations ?

Consultez:

Circulaire 5790 du 28/06/2016 « Application DDRS : rappel des régles d’encodage des DIVIONA et des
déclarations des risques sociaux (DRS) secteur chémage ». Cette circulaire compléte les circulaires

5704 du 04/05/2016,5574 du 22/01/2016,5498du 26/11/2015et5534 du 17/12/2015 :
http://enseignement.be/index. php?page=26823&do _id=6021

Circulaire 5984 du 12/12/2016 : « Nouvelles fonctionnadlités dans I'application métier « DDRS » pour
la déclaration des risques sociaux. - C131A : encodage électronique - C78.3 et C131B: procédure de

modification » :
http://www.enseighement.be/index.php?page=268238&do id=6216

Circulaire 6085 du 23/02/2017 : « Application « GESP » - Accés et utilisation » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=6317

Circulaire 6127 du 29/03/2017 : « Déclaration des risques sociaux. Secteur chémage : Nouveau

formulaire C4-ENSEIGNEMENT » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=6359

Circulaire 7197 du 27/06/2019 : « Mise en ceuvre de I'application DRSI destinée & I'encodage des

déclarations des risques sociaux du secteur indemnités (INAMI ou Mutualités) » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=7441

Circulaire 8047 du 12/04/2021 : « Application DDRS : encodage des déclarations de risques sociaux
WECH503 et WECH506 du secteur chémage Mise en garde et précisions visant a éviter le blocage des

dossiers des membres du personnel » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=8302

Plus d’informations ?
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Circulaire 5790du 28/06/2016 « Application DDRS : rappel des régles d’encodage des DIVIONA et des
déclarations des risques sociaux (DRS) secteur chémage ». Cette circulaire compléte les circulaires 5704
du 04/05/2016,5574 du22/01/2016,5498du 26/11/2015et5534 du17/12/2015 :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=6021

Circulaire 5984du 12/12/2016 : « Nouvelles fonctionnalités dans 'application métier « DDRS » pour la

déclaration des risques sociaux. - C131A : encodage électronique - C78.3 et C131B : procédure de
modification » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=268238&do id=6216

Circulaire 6127 du 29/03/2017 : « Déclaration des risques sociaux. Secteur chémage : Nouveau
formulaire C4-ENSEIGNEMENT » :

http://www.enseignement.be/index. php?page=26823&do_id=6359

Circulaire 7197 du 27/06/2019: « Mise en ceuvre de Papplication DRSI destinée a I'encodage des
déclarations des risques sociaux du secteurindemnités (INAMI ou Mutuadlités) » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7441

Circulaire 8047 du 12/04/2021 : « Application DDRS : encodage des déclarations de risques sociaux
WECH503 et WECH506 du secteur chdmage Mise en garde et précisions visant a éviter le blocage des
dossiers des membres du personnel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8302

Circulaire 8485 du24/02/2022: « Application métier GESP (téléchargement des extraits de paiement
individuels et des listings de paie collectifs) : Fonctionnement - Suppression des accés via les comptes
collectifs des P.O. et établissements - Attribution des accés aux comptes personnels des utilisateurs
délégués » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8740

Circulaire 8543 du 05/04/2022: « Application métier DDRS : accés aux DIMONA, flux WECH
(chémage) et flux ZIMA (INAMI) via une seule et méme application - amélioration de l'interface ».
Cette circulaire complételes circulaires 5498,5790,5894,7197e t 7732 et 8047 :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8798

QUAND DEMANDER OU NON UN PERMIS UNIQUE ?

Depuis le 03/01/2019, le permis unique est d’application pour certains ressortissants étrangers qui
souhaitent travailler en Belgique. Cette procédure concerne certaines personnes qui ne sont pas de

nationalité belge et qui n’appartiennenta aucune des catégories reprises dans I’encadré ci -dessous :

Ont le droit de travailler en Belgique sans permis unique:

e lesressortissants d’'undes pays membres de I'espace économique européen a savoir, a ce jour :

o les 27 Etats membres de I’Union européenne : Allemagne, Autriche, Belgique, Bulgarie,
Chypre, Croatie, Danemark, Espagne, Estonie, Finlande, France, Gréce, Hongrie, Irlande,
Italie, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malte, Pays-Bas, Pologne, Portugal, République
tchéque, Roumanie, Slovaquie, Slovénie, Suede ;

BREXIT : remarques importantes concernant le Royaume-Uni

- Tous les ressortissants UK détenteurs d’'une carte M (bénéficiaires de
I’Accord de Coopération) ainsi que les membres de famille UE ou NUE
détenteurs du mémetitre de séjoursont dispensés de demander l'acces au
marchédu travail. Leur acces estillimité.
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- Les ressortissants UK qui ne peuvent bénéficier de I’Accord se voient
appliquer la procédure du permis unique comme tout autre ressortissant
d’un pays tiers.

o les 3 Etats membres de I’Espace économique européen hors Union européenne : Islande,
Liechtenstein, Norvege.

e |es ressortissants dela Confédérationsuisse.

o Un permis de travail délivré avant |I’entrée en vigueur du permis unique restera valable jusqu’a son
terme. Son renouvellement sera toutefois soumisauxnouvelles dispositions.

o Le PO quidécided’engager un ressortissant étranger doit :

= vérifier,avant|’engagement, si celui-ci dispose d’un titre/d’une autorisation de séjour valable
stipulantune autorisationdetravail ;

= réaliser laDIMONAde celui-ci conformément aux dispositions légales reglementaires ;

= tenir a la disposition des services d’inspection compétents une copie ou les données du
titre/del’autorisation de séjour couvrantaumoins toute la période d’engagement.

o L'Administration attire I’attention du PO sur le fait que les éléments précités relevent de la
responsabilité exclusive del’employeur, qui procéde seul au recrutement de ses MDP. Il n’est pas de
la prérogative de la Direction générale des personnels, assurant le subventionnement de ces
emplois, d’introduire les procédures de permis unique.

o Tout ressortissant étranger ayant un droit de séjour en Belgique sur |a base d’une situation
particuliere de séjour (c’est-a-dire celui dont|’arrivée surle territoire belge n’avait pas pour objectif
premier le travail, et dont le séjour est souvent limité, précaire ou provisoire) est exclu de cette
nouvelle réglementation. Aucun permis de travail ne devra donc plus étre demandé. Son titre de
séjour mentionnera cependant s’il a le droit de travailler. Dans ce cas, il doit se soumettre aux
conditions et modalités fixées parl’AR du 02/09/2018.

Plus d’informations ?

Consultezl’ARdu 02/09/2018 -« Arrété royal portant exécution de la loi du 9 mai 2018 relative a

I'occupation de ressortissants étrangers se trouvant dans une situation particuliére de séjour » :
http://www.ejustice.just.fgov.be/eli/arrete/2018/09/02/2018203970/moniteur

Pour toute demande d’autorisation de séjoura des fins de travail pour une période supérieurea 90jours, une
procédure unique pour la délivrance du permis de séjour et du permis de travail a été miseen place, il s'agit
du permis unique. La procédure estlasuivante:

Le ressortissant étranger doitintroduire une demande auprés de la Régionterritorialement compétente :
o Bruxel Ies-CapitaIe : http://werk-economie-emploi. brussels/fr FR/permis-unigque-pe rmis-travail
o Région Wallonne : https://emploi.wallonie.be/home/travailleurs-etrangers/perm is-de-travail. html

Si elleestacceptée, leressortissant étranger se voit délivrer un permis unique (autorisation de séjourner plus
de 90 joursen Belgique pour y travailler), selonl’une des formules suivantes :

o «marchédutravail :limité » > ancien permis B

o «marchédutravail :illimité » 2 ancien permis C
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2. A QUI S’ADRESSER EN PRIORITE ?

Information importante Le 1¢"interlocuteur du MDP est son employeur
a rappeler régulierement dans
les établissements =>» sondirecteur/sadirectrice ou sonPO

e Lorsque les demandes du MDP requiérent I'intervention du service de gestion, veuillez res pecter
quelques principes debon fonctionnement :
o Soyezl’interlocuteur privilégié de I’Administration :

- Pour rappel, dans tous les cas, un MDP souhaitant obtenir des informations sur sa situation ou
son dossier doit prioritairement s’adresser a sa Direction d’école ou a son PO, alors ne
communiquez pas immédiatement au MDP les coordonnées directes de I’agent FLT en charge de
son dossier ;

- Servez de préférence d’intermédiaire, | e cas échéant, en centralisant|’ensemble de ses questions ;
- Limitez les contacts directs entre le MDP et |’agent FLT dont il dépend aux questions pour lesquelles
vous seriez absolumentdans I'impossibilité de lui répondre.
o ExpliquezauMDP lerblecrucial del’agent FLT et du personnel d’encadrement de cel ui-ci :

- Ce sont eux qui effectuent les multiples opérations liées a la gestion administrative et pécuniaire
de son dossier (traitement des données, encodage, contrble, ajustement, suivi en continu).

o Interrompez un agentFLT uniquementsivous n’avez pas trouvé d’autre solution :

- Son travail nécessite une trés grande concentration, sa mission étant multiple :
o la fixation etle paiementdu salairedu MDP,
o tous les événements de sa carriere dés son entrée en fonction, par exemple: son
immatriculation, sa nomination/son engagement a titre définitif, ses congés, ses absences, etc.

o Dans tousles cas, favorisez l'utilisation de I’e-mail :
- Vous conservez unetrace devotredemande;

- Vous permettez a I’agent de vous répondre dans les meilleures conditions et en fonction de ses
disponibilités ;

- Vous faites gagner du temps a I'agent qui aurait besoin de transférer votre demande a un collégue
ou a sa hiérarchie pour une analyse complémentaire.

Indiquez toujours en objet de votre e-mail des | > Vous faites gagner dutemps au service de gestion.
références précises :

e n°dematriculeenseignant,
NOM et Prénom du MDP,
n°® ECOT,

n° FASE école.
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Mettez toujours le chef de service encopie lorsque
vous envoyez un e-mail aun agent FLT.

- Vous garantissez a votre MDP |e bon suivi de son
dossier en permettant, par exemple, a la hiérarchie
du servicedegestion de mettre en place un systeme
de suivien casd’absence prolongée d’un agent FLT.

o Optez pour un entretien téléphonique uni

quement dans des cas exceptionnels, limités et urgents,

enrespectant strictementles heures de permanences prévues :

- Vous nous aidez a offrir atous les MDP une équité du traitement de leur dossier, en contactant le

servicedegestion, du lundi au vendredi

. uniguementde 09h00a 12h00.

o Si vous souhaitez rencontrer un responsable sur place, le service de gestion est accessible aux

visiteurs, le cas échéant dans le respect
exclusivement.

des conditions sanitaires en vigueur, sur rendez-vous

Laprise de RDV se fait de préférence par e-mail.

Si I’entrevue physique n’est pas absolument nécessaire, privilégiez les contacts par e-mail, par
téléphoneou, lecas échéant, par visio-conférence, toutes les Directions étant équipées du matériel

nécessaire.

MESURES
EXCEPTIONNELLES
- respect des consignes de sécurité prévues par
la FWB en fonctiondel’évolution de la situation

Aussi longtemps que des mesures liéesa unesituation
exceptionnelle (de type COVID) seront d’application, les
visites auront lieu uniquement sur_rendez-vous et
seront strictement limitées aux questions urgentes et
impossibles arésoudre adistance.

Lorsque les demandes du MDP requiérent I’'intervention de |’administration centrale, référez-vous a
I’organigramme des services et aux listes des personnes-ressources de la présente circulaire (Chapitre |, 4)

pour prendre contact - de préférence par e-mail

- avec les uns et les autres, en fonction des questions

spécifiques qui ne peuvent pas étre traitées directement par le service de gestion dont vous dépendez.
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3.

QUELLES SONT LES DEMARCHES POSSIBLES DANS « MON ESPACE » (FICHE
DE PAIE, FICHE FISCALE, FORMULAIRE DE DEMANDE DE PRIME

SYNDICALE...) ?

Tous vos MDP sont-ils au courantde l’intérét de se connecter auguichet électronique dela FWB ?

Invitez ceux qui ne l'ont pas encore fait a se créer rapidement un compte sur :
https://monespace.fw-b.be/guide-de-connexion/

Le webmail utilisé auparavant
pour consulterlesfiches de paie et les fiches fiscales est voué a disparaitre.

Avec Mon Espace, les MDP del’enseignement et des centres psycho-médico-sociaux peuvent effectuer et/ou
se tenir informés de certaines démarches administratives et échanger avec 'administration de maniere
rapide et sécurisée.

Ve
'F

ROUVERP
Ala parutiondela présente circulaire, le MDP peutdéjay trouver les démarches suivantes :

o Solliciter un duplicata de sa carte PROF;

o Déclarer ses prestations mensuelles d'enseignement a distance/e-learning;

o Demander unevalorisation del'expérience utile;

o Déclarer sadisponibilité pour une fonctiondans I'enseignement;;

o Partagerses pratiques éducatives dans |'enseignement ;

o Accéder a sa fichefiscale;

o Obtenir des détails salariaux ;

Des documents s pécifiques peuvent étre tél échargés :
o Fichedepaiemensuelle,
o Fichefiscale(281.10,281.12,281.18et281.25),
o Demandeprimesyndicale.

Le MDP peut aussi, par exemple, y modifier lui-méme le numéro de compte bancaire sur lequel il souhaite
quesa liquidation-traitement soit versée.

Une notification par e-mail avertitle MDP de chaque nouveauté ou mouvementsur son compte Mon Espace
(lorsdela miseen ligned’unefichedepaie, etc.).

Aterme, Mon Espace permettra au MDP:

o d’accéder al’ensembledeses démarches et de ses documents administratifs ;
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o deretrouver|'ensemble des informations pertinentes en fonction de sa situation personnelle (accés
a l’application Primoweb, renseignements en lien avec des formations | FC, offres d’emploi, etc.);

o d’introduireses demandes et deles suivred’un bouta I'autre en temps réel ;
o decontrdler I'exactitude et le traitement de ses données personnelles ou professionnelles ;

o d’introduire une seule fois ses données pour qu’elles soient réutilisées (pré-remplissage) lors de ses
démarches ultérieures;

Pour leur permettre de s’inscrire rapidement, transmettez a vos MDP le schémarepris en page suivante.

Comme |I’'an dernier, tous les MDP disposent de leur fichefiscale et de leur formulaire de demande de prime
syndicale par voie numérique, via Mon Espace.

Les MDP qui souhaitent obtenir des informations sur le contenu des fiches fiscales et qui n’auraient pas pu les
obtenir auprés deleur Directeur/Directrice d’école ou de leur PO, peuvent prendre contact avec|a Direction
de gestion en chargedeleur dossier.

En cas de probleme avec Mon Espace, la Direction de gestionne peut en rien intervenir.
Si le MDP rencontre des difficultés relatives a Mon Espace :

o s’il s’agitd’un problemetechnique (connexion, accés non autorisé, erreur del’application...) :

—> contacter I’ETNIC par e-mail a support@etnic.be ou par téléphone au 02/800.10.10 (les jours
ouvrablesde08h00a 17h00);

o s’il s’agit d’'un probléme lié a ses dossiers ou a ses démarches (besoin d’information, données
incorrectes ou incompletes...):

- contacter lenuméro vertdela FWBpartéléphone au0800/20.000 (les jours ouvrables de 08h00 a
18h00).

Plus d’informations ?

e Circulaire 7043du21/03/2019 : « «Mon Espace» le guichet électronique de la Fédération
Wallonie-Bruxelles ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7287

e Circulaire 8511du 14/03/2022 : « Mise a disposition des fiches fiscales et du formulaire de
demande de prime syndicale des personnels de I'enseignement ».

http://enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-
%20Circulaire%208511%20(8766 20220314 111740).pdf
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http://monespace.fw-b.be
e e s i

administratives, suivre leur éat davancement et échanger
aves ladministration de maniére raplde et sécurisée

Choisissez votre moyen de connexion

- "
Avae Mame Avec oD - E

MES ESPACES

a‘jl:l

Ciberpen i parsonneli de |'enssgnement
Avae un Avde Lnd W Mo Rabdea de bord B pon tabieas de bond
oode @ applicatan E
de sécunté mobile =
. A A

.| Vous ne disposez pas du matériel
wm“:_‘mm'“u * Demandez l'accés au matérielinformatique de votre établissement. La
DE LEMNSERGMEMENT collaboration de votre direction a en effet étésollicitée a cette fin.

# Les espaces public numérique ([EPN) offent I'accés gratuit & une connexion
wifl, & des ordinateurs ou encore a des lectewrs de carte d'identité. Certains

d'entre eux offrent un service d'encadrement.

Trouver I'EPN le plus proche ? Consultez la liste surlapage d'accuei de
B e « Man Espace » ou appelezle numéro vert 0800 / 20 000.

# Bien qu'il soit demandé d'éviter, dansla mesure du possible, le recours a
cette solution, les personnes n'ayant aucune possibilité d'utilser l'outil
informatigue peuvent, encore cette année, obtenir une version papier des
documents selon la procédure et dans les délais détaillés dans la circulaine.

Besoin d'aide ?

* Vous n‘arrivez pas a vous connecter ?
Appelezle support ETNIC =02 f 800 10 10 (jours ouvrables de 8 & 17h)

* Vous étes connecté et rencontrez un probléme d’utilisation ?
Appelezle numérovert 0800/ 20 000 (jours ouvrablesde 8 & 18h)

Motez bien que ces deux numéros ne pourront répondre & aucune question
relative au contenu de vos documents. Pour toute précision quant i vos
données financiéres et fiscales, il conviendra de vous adresser alaDirection de
gestion qui traite votre dossier administratif et pécuniaire : votre établissement
pourra vous en donner les coordonnées. _/

Source : circulaire 8511, consultée le 14/03/2022
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4. QUI DOIT CONTROLER LES SUBVENTIONS-TRAITEMENTS OCTROYEES ?

Il reléve dela responsabilité du PO de vérifier |a concordance entre:

o les donnéestransmises a la Direction de gestion viale doc12
o etlelisting de paiement collectif mensuel

- identification duMDP, fonction(s) exercée(s), fraction de charge, statut, codes DI, etc.

4.1. COMMENT LIRE ET COMPRENDRE UN LISTING DE PAIEMENT ?

A, 2 , e 2o . N S T \ < : < P
//':—:*ﬂ Afin de décoder le listing de paiement, le PO est invité a se référer a |a circulaire 8386 qui détaille
L AU . . .

MUY toutes les informations utiles pour :
t.-(( b

o lire et comprendre le listing mensuel (toutes les composantes ayant servi au calcul de la paig, les
montants des différentes cotisations, |e retenues ayant conduitau montant net de la rémunération) ;

o rédigerlesdocuments d’attributions des MDP.

Pour toute question complémentaire = jean-luc.duvivier @cfwb.be

Plus d’informations ?
Circulaire 8386du 09/12/2021 : « Lecture et analyse des listings de paiement mensuel » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=268238&do id=8641

4.2. A QUOI SERT ET COMMENT FONCTIONNE L’APPLICATION GESP ?

T
[hwren)
e lacirculaire8485visea:

o rappelerl’existence de|’application métier GESP et son utilité;

o informer delasuppression, pour tous les établissements et PO, des acces via des comptes collectifs a
I’application métier GESP ;

o informer de I’attribution automatique (donc sans aucune démarche a entreprendre) des acces a
I’application métier GESP a tous les comptes CERBERE individuels déja autorisés a accéder a

DDRS/DRSI.

e Pour rappel, GESP permet aux PO de télécharger (au format PDF), les données pécuniaires de leurs MDP
rémunérés parlaFWB:

o Listing mensuel des rémunérations versées a I’'ensemble des MDP d’un numéro ECOT (identique a
ceux actuellement envoyés par |a Poste au format papier) ;

o Listingannuel des rémunérations versées a I'ensemble des MDP d’un numéro ECOT;

o Fiche de paie mensuelle d’'un MDP en particulier (identique disponible dans Mon Espace) ;

Via I'application GESP, ces données sont accessibles dés le lendemain de la cl6ture de la liquidation des
traitements, soit aux environs du 25 du mois en cours. Elles y restent tél échargeables pendant 5 ans.

e Une questionrelative a ces changements et, plus généralement, aux applications DDRS, DRSI et GESP ?
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- Le support téléphonique de la cellule Dimona/DDRS/DRSI est joignable tous les jours ouvrables de 09h a 12h
etde 13ha 16hau02/413.35.00.

Plus d’informations ?

Circulaire 8485 du 24/02/2022 : « Application métier GESP (téléchargement des extraits de
paiement individuels et des listings de paie collectifs) : Fonctionnement - Suppression des accées
via les comptes collectifs des P.O. et établissements - Attribution des accés aux comptes

personnels des utilisateurs délégués. »
http://www.enseignement.be/index.php?page=268238&do id=8740

4.3. EN BREF, QUELS SONT LES ROLES RESPECTIFS DE LA FWB ET bu PO ?

¢ n'oubliezpas

—~

L)

FWB PO

- La FWB liquide tous |es mois des subventions- | - Chaque PO doit vérifiersila rémunération de
traitements dues aux MDP surla base des ses MDP corresponden tous points aux
documents (doc12, CAD, ...) transmis par les PO. | renseignements transmis a I’Administration.
Elleest, decefait, |le débiteurde revenus des
MDP. - Si le PO détecte une anomalie ou des erreurs, il
les signale dans les meilleurs délais :

- La FWB transmet trimestriellement a I’ONSS les

données de rémunération et de temps de travail - auresponsabledelaDirection de gestion,
de tous les MDPdontellea liquidéla pour éviter une discordance DIMONA/DMFA
rémunération= déclaration multifonctionnelle menanta un défautd’assurabilité du MDP.

désignée parl’acronyme DMFA).
( g P Y ) Exemples de discordances : échelle barémique

Sla FWBmeta dispositiondes MDPqu'eIIea erronée, volume horaire incorrect, perception
rémunérés |eurs fiches de paie, fiches fiscales et d’une allocation alors que I,a situation du MDP n’y
formulaire de demande de prime syndicale, via le ouvre pas |e droit, erreur d"ancienneté, etc.
portail Mon Espace. - ouuniquementdanslecasoulelisting
mentionne un MDP qui ne fait pas partie du
personnel enseignant ou assimilé de
|’établissement, directementa :
philippe.lemaylleux@cfwb et en copie
katty.glineur@cfwb.be

- Afin de permettre aux PO de vérifier
I’exactitude des rémunérations versées a leurs
MDP et de répondre a toutes leurs obligations
Iégales, la FWB met mensuellementa leur
dispositionle détail complet des rémunérations
versées. Actuellement, ces informations sont
envoyées par laposte a tous les POsous forme de
listings. Maisces informations pécuniaires sont
également disponibles au téléchargement dans
I’application métier GESP (acronyme de GEStion
du Personnel).

- Il incombe auPO d’émettre diverses
déclarations (formulaires «papier» ou flux
informatiques) réclamées parles Organismes dela
Sécurité Sociale (ONEM, INAMI...) pourassurerla
couverture sociale des MDP.

Exemples : les formulaires C4 a délivrer ala fin de
chaque occupation (aujourd hui toujours au
format «papier» pour le secteur enseignement),
les encodages WECH503 et 506 du secteur
chomage et les encodagesZIMA0O1, 002 et 006
du secteur maladie, danslesapplications
DDRS/DRSI.
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5. QUE RETENIR DU PAIEMENT DES ARRIERES RELATIFS A DES ANNEES
FISCALES ANTERIEURES ? (ANNEXE 4)

5.1. COMMENT FONCTIONNE LE PAIEMENT D’ARRIERES RELATIFS A DES ANNEES FISCALES
ANTERIEURES ?

e Depuis e 01/01/2019, pour chaque paiement relatif a des prestations effectuées au cours d’une/plusieurs
année(s) civile(s) antérieure(s), il estimpératifd’établir si le retard est di a une faute :

o soitduMDP,

o soitdel’autorité publique:
= |ePO,
= et/oula Direction degestion.

e L'AGE est dans l'obligation de renseigner a I'Administration fiscale a qui incombe la responsabilité du retard
de paiement entre deux années civiles.

e Llaresponsabilitédel’unoudel’autrea unimpactdirectsurla fiche fiscaledu MDP :
o silafaute incombe au MDP (dép6t tardif/oubli de documents/demandes, etc.)

- les paiements effectués en retardsont :
e ajoutésauxrevenusdel’annéedu paiement;
e taxés autauxd’imposition del’année du paiement.

o si la faute incombe a l'autorité publique (transmission tardive, envoi postal égaré, probleme
informatique, etc.)

- les paiements effectués en retardsont :
e repriscomme « arriérés taxables distinctement » ;

e taxés autauxmoyen d’impositiondel’année qui précede.

5.2. QUELLES SONT LES OBLIGATIONS DU PO ET CELLES DES DIRECTIONS DE GESTION ?

e Communiquez a tousvos MDP les dispositions reprises ci-dessus et | es instructions précises y rel atives.

Plus d’informations ?

Circulaire 6930 du 10/01/2019: « FICHES FISCALES: Déclarations du paiement des arriérés -
Responsabilités et incidences fiscales »

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=7174

e llreléve de laresponsabilité du PO designaler ala/aux Direction(s) de gestion concernée(s) la faute du MDP
au moyen dela « ficherécapitulative » -annexe 4.
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6. COMMENT REPONDRE AUX QUESTIONS FREQUENTES DES MDP ?

6.1. QUI PREND EN CHARGE LES FRAIS DE DEPLACEMENT DOMICILE-TRAVAIL DU MDP ?

e Le MDP utiliseles transports en commun—> le PO rembourse intégralement les frais de déplacement.

e Le MDP utilisela bicyclette > le PO intervient dans | es frais de déplacement.
Sontassimilés a labicyclette : lefauteuil roulant, |a bicyclette électrique, |a trottinette avec ou sans assistance
électrique, ou toutautre moyen detransportléger ou non motorisé.

Plus d’informations ?

Obtenez toutes les informations utiles et téléchargez les formulaires a transmettre a I’administration
(AGE-DGESVR), en suivantleliendela Circulaire 6797 du 31 ao(it2018 : « Circulaire relative a
Vintervention intervention de 'employeur dans les frais de déplacement en commun public et/ou dans

Putilisation de la bicyclette des membres du personnel
FWB - Circulaire 6797 - EPS - frais de transport 2018.pdf (enseignement.be)

Ni la Direction de gestion, ni aucun service de la DGPE n’intervient dans cette matiéere.
Pour toute question, veuillez contacter la DGESVR.

6.2. UN MDP PEUT-IL ETRE INDEMNISE POUR L’UTILISATION DE SON OUTIL INFORMATIQUE
ET DE SA CONNEXION INTERNET PRIVES A DES FINS PROFESSIONNELLES ?

e L'octroi de cette indemnité concerne uniquement les MDP de I'enseignement obligatoire (fondamental et
secondaire, ordinaire et spécialisé) et depuis 2021 F'enseignement de promotionsociale. (art. 47 du Décret-
programme du 15/12/2021 portant diverses dispositions accompagnant le budget 2022, ajoutant un art 112bis
du Décretdu 16/04/1991 relatif a I’organisation de I’enseignement de promotion sociale.

Voir circulaire 8373du 02/12/2021 : https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/49543 000.pdf

Pour en bénéficier, les conditions sont | es suivantes. Le MDP doit :

o étre membredu personnel enseignantdontlacharge est composée du travail en classe et pour la classe
ou étre membre du personnel exercant une fonction de sélection et de promotion, a I’exception des
directeurs;

o avoir été, au cours de I’année civile, au moins 90 jours en activité de service, sur une période du 01¢
janvier au 30 novembreinclus.

- les MDP de l’enseignement non obligatoire (Hautes écoles, enseignement de Promotion sociale,
enseignementartistique) et des CPMS ne peuvent pasy prétendre.

e Le MDP peut étre indemnisé pour |'utilisation a des fins professionnelles de son outil informatique privé et de
sa connexion internet privée au titre de remboursement de frais propres a I'employeur. Attention, il s’agit bien
d’une indemnité etnon d’une prime.

Cette indemnisation correspond a un montant forfaitaireannuel de 100€.
S’il répond aux conditions précitées, ce montant lui sera liquidé directement parles Services du Gouvernement
avantle31 décembre.

Plus d’informations ?
Consultez I’art. 47 du D. 15/12/2021 : « Décret-programme portant divers dispositions accompagnant le
budget 2022 » :

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/50109 000.pdf
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e Pourtouteréclamation éventuelle, veuillez-vous adresser non pas a la Direction de gestion, maisdirectement
au Servicefinancieretfiscal (coordonnées reprisesauch.1,5.4.2.1).

6.3. A Qul S"ADRESSER POUR LES ALLOCATIONS FAMILIALES ?

e LaFWBnN’est pas compétente en matiére d’allocations familiales.

e Le MDP, définitif ou temporaire, qui sollicite des allocations familiales doit s’adresser exclusivement a
I'organisme régional dontil dépend.

e Pourrappel, depuisle01/01/2019, c’est le domicile de I’enfant qui déterminela région qui paiel es allocations

familiales.
| (T M) (o) d 1) L Consultez directementlesiteinternet:

Bruxelles | www.famiris.brussels/fr/

Wallonie | www.famiwal.be

Flandre | www.fons.be

Communauté germanophone | www.ostbelgienlive.be

7. COMMENT ATTESTER DES SERVICES RENDUS PAR UN MDP ? (ANNEXE 6)

e LePOestchargéderempliradéguatementune attestation deservices rendus, en mentionnant :

o aurecto:
= |es coordonnéesdel’établissementetcelles du MDP,
= |adatededébutetde findechaquefonction,
= toutes |les fonctions exercées,
= |estatutdu MDP,
= |afractiondechaquecharge exercée,
=  ses observations éventuelles.

O auverso:

= |alistedes interruptions de services du MDP (dates, nombre de jours, motif de |’absence) ou
obligatoirement|a mention « néant » siaucuneinterruption,

= idempourlescongés pour maladie, maternité ou infirmité.

e Ce document doit étre imprimé en recto/verso, en veillant a ce qu’un paraphe ou une signature figure
égalementau verso.

Veillez a ce que chaque MDP regoive une attestation de services diment remplie en fin de fonctions.

e Afin que le service FLT puisse procéder au calcul correct de I'ancienneté pécuniaire, toutes les annexes 6
accumulées au fil de la carriere du MDP doivent étre jointes au récapitulatif des services antérieurs (annexe 5),
raisonpour laquelle, a lafin des prestations de tout MDP temporaire, |e PO doit impérativement | ui fournir une
attestation des services rendus au seinde son établissement (annexe 6).

e la FWB peuta toutmomentcontrélerlesinformations déclarées.
e LeMDPesttenude:
o conserverlesoriginaux deses attestations deservices toutaulong desacarriére;

o fournira sonemployeur(le PO) une copie de ses attestations de services a chaque entrée en fonction
dans un nouveau PO.
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CHAPITRE IlI

~N

GESTION COURANTE DU DOSSIER ADMINISTRATIF
ET PECUNIAIRE DU MDP

1. DOCUMENTS A FOURNIR AUX SERVICES DE GESTION — MDP DEFINITIFS ET
TEMPORAIRES

1.1. A QUOI SERVENT LES ANNEXES INSEREES DANS LA PRESENTE CIRCULAIRE ?

e Nous avonscongudes documents —collectifs ou individuels —adaptés a chaque situation (cf. récapitulatif des
annexes a la fin de la présente circulaire), pour vous permettre de transmettre rapidement au(x) service(s)
concerné(s) les informations nécessaires au traitement adéquat du dossier de chacun de vos MDP, par
exemple:

o laliquidationdesa subvention-traitement,

o la gestion de sa carriere, depuis son entrée en fonction dans votre école subventionnée, jusqu’a sa
pension, en passant par sa nomination/son engagement a titre définitif,

o les procédures liées a toute dérogation, allocation, indemnité,

o les démarches pour ses absences, congés, disponibilités, accidents.

e Si vous ne transmettez pas certains documents indispensables, vous mettez directement en péril la bonne
gestion du dossier du MDP, par exemple :

o lepaiementdanslestemps desasubvention-traitement parleservice FLT,
o l'imputationcorrecte de son ancienneté pécuniaire,
o diverses vérifications nécessaires pour lui octroyer certaines demandes.

e Pour vous aider dans vos démarches administratives, référez-vous strictement aux explications
correspondantes.

Vous regroupez en un | - séparez les MDP 1-définitifs / 2-a la fois définitifs et temporaires (afin d’éviter
seul envoi les dossiers | des retards de paiement pourles prestations a titre temporaire) / 3-temporaires ;
de plusieurs MDP ?

- pour chaque catégorie, triezles MDP par ordre alphabétique, car des documents
Alors, pour permettre | bien classés font gagner un temps considérable aux agents chargés de leur
aux Directions de | distributionetdeleur traitement;

gestion de les traiter
plus rapidement, aidez-
les.

- envoyez les dossiers au fur et a mesure qu’ils sont complets, car si vous attendez
la date ultime pour regrouper les dossiers de tous vos MDP, le service de gestionne
pourraplus, parexemple, garantirle paiementa lafindu mois.
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1.2.

TABLEAUX RECAPITULATIFS POUR UN MDP TEMPORAIRE/QUI DEVIENT DEFINITIF

Copie
Fiche ECJ A ., . . Prestat. ; Décl. Equiva-
MDP TEMPORAIRE signal | PROM | pog.2 | diPlome | pye PVD (DLEI D S 2l de Décl.sur | pg. lence
S12 i + (+ n°) ling. CITICAP admis. Cumul I’honneur A
< 6 mois serment profes. | diplome
annexes
Prise de fonction d’un nouveau L Lo L L L L . L
. X X X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces.| Sinéces. X X Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
temporaire
Reprise de fonction dans le méme PO i
d’un temporaire qui n’a pas eu de néces X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces.| Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
fonctions depuis moins de 6 mois '
Reprise de fonction dans le méme PO i
d’un temporaire qui n’a pas eu de néces X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
fonctions depuis plus de 6 mois '
Reprise de fonction dans un autre PO i
d’un temporaire qui n’a pas eu de néces X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
fonctions depuis moins de 6 mois )
Reprise de fonction dans un autre PO si
d’un temporaire qui n’a pas eu de néces X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
fonctions depuis plus de 6 mois '
Prise de fonction d’un temporaire
td’ t 2
venarT un autre res:laa,u X X X Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. | Sinéces. X Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
(enseignement organisé par la
Communauté frangaise)
PROM S 12 Région BxI-Capitale : Région wallonne : Région BxI-Capitale : | Région wallonne :
NOMINATION/ETD D’UN MDP . ) ECJ (Mod. 2) | PV d’engagement gﬁ . p g At g’ P P g At
a la date d’effet de la 3 . L. P arrété du College de délibération du délibération du Délibération du
TEMPORAIRE ., < 6 mois a titre définitif i X . ..
nomination la COCOF Conseil communal College communal Conseil provincial
. X L Des I’envoi a Pour I’enseignement officiel subventionné uniquement
MDP qui devient définitif I’administrationde la
X X
demande d’agréation X X X

du PV de nomination
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1.3.

TABLEAU RECAPITULATIF POUR UN MDP DEFINITIF
Copie AR du . 2
. ECJ ot " ’ Décl. sur Décl. .
MDP DEEINITIE F.lche PROM S Mod. 2 dipléme D.ero. SerY. Décl. 15/01/ hon- Préc. Equ.lvanlence
signal. 12 X + ling. admis. Cumul 1974 ou diplome
< 6 mois . neur profes.
annexes mutation

Rep‘rls.e i foncFlon dans.le meme P9 Si modif. X Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
apres interruptionde moins de 6 mois
Reprise de fonction d | éme PO

ep\rls'e N onc'lon ansie meme' Si modif. X X Sinéces. Sinéces. | Sinéces.
apres interruptionde plus de 6 mois
Prise ou reprise de fonction dansun
autre PO directement ou aprésune Si modif. X Si néces. X Sinéces. | Sinéces.
interruption de moins de 6 mois
Prise oureprise de fonction dansun
autre PO directement ou aprésune Si modif. X X Si néces. X Sinéces. | Sinéces.
interruption de plus de 6 mois
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2. COMMENT DECLARER UNE IMMATRICULATION /ENTREE EN
FONCTION/MODIFICATION ?

2.1. A QUOI SERT LA FICHE SIGNALETIQUE (ANNEXE 4) ET DANS QUELS CAS L’UTILISER ?

e Cette annexe, qui serta renseignerlasignalétique devotre MDP, esta envoyer auservice de gestion dont vous
dépendez, dans I'une des 3 situations suivantes :

1) 1¢ entrée en fonction avec demande d’immatriculation,
2) entréeenfonctiond’un MDP déjaimmatriculé,
3) tout type de modification.

e Chaque donnée renseignée a une incidence directe sur I'encodage et | e traitement adéquat par le service de
gestion = avant d’envoyer cettefiche, vérifiez les points suivants :

o elleestlisiblefacilement (remplissageinformatique ou, si manuscrit, en lettres CAPITALES) ;
o lestitres de capacité correspondent effectivement a ceuxque vous transmettez ;
o elleestdimentcomplétée (2 pages), datéeetsignée parle MDPet par vous.

e Attirezl’attention devotre MDP surlefaitqu’il reléve de saresponsabilité de vous avertir de tout changement
en coursd’annéescolaire.

e |lrelévedevotreresponsabilité d’avertirle service de gestion parl’envoi d’'une nouvelle fiche signalétique pour
I'informer de toute modification, de quelque nature qu’elle soit, dés qu’elle vous est signalée parvotre MDP.

Données a renseigner ou non lors de I’envoi d’une fiche signalétique

Depuis octobre 2020, I’Administration regoit certaines informations concernant la signalétique des MDP,
directement depuis |e Registre National = pourlaplupartdes MDP, il n’est plus nécessaire d’envoyer toutes
les données comme auparavant.
e MDP ayant un NISS belge = |les données de signalétique obligatoires sont :
o Le numérode registre national,
o Lenometleprénom,
o Lesexe (encas d’'immatriculation)

Lenvoi du numéro de compte, des titres de capacité et des informations fiscales restent
d’application en cas d’immatriculation ou de modification (sauf si le MDP modifie lui-méme son
numéro de comptevia MonEspace;il appartientau MDP de prévenirsonPO de cette démarche).

Le reste des informations de |a signalétique est facultatif.

e  IMDP ayant un NISS BIS (identifiable au troisieme chiffre du numéro national qui est obligatoirement
un2,3,4 ouun5, ex:904122xxxxx) = la qualité des données récupérées du Registre national n’est
pas fiable = Penvoi d’une fiche signalétique compléte est toujours de rigueur. Tout changement
relatif a la signalétique d’'un MDP doit étre signalé a ’Administration par le renvoi de cette fiche
actualisée.

e (Cas particuliers 2 envoi d’un mail aux établissements :

Outreles NISS BIS, dans certaines situations, il n’est pas possible d’obtenir une adresse certifiée de
la part du Registre National. C'est le cas pour les MDP sans domicile légal connu (par exemple, un
changement de domicile non déclaré) ainsi que pour les MDP de nationalité belge résidant a
I’étranger.
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-> ’Administrationenverra un courriel sur I'adresse administrative de I'établissement connu pour
ce MDP, afin de l'informer de la situation. L’énoncé comprendra le numéro matricule du MDP
concerné, ainsi que ses nom et prénom.

- I'établissementrecevant ce courriel devrafaire parveniral’Administration, dans les plus brefs
délais, une fiche signalétique compléte de ce MDP.

- tout changement relatif a la signalétique de ce MDP doit étre signalé a ’Administration par le
renvoi d’une fiche signalétique actualisée.

De nouvelles instructions existent en matiére de prélevement du précompte professionnel des MDP
résidant en France etayant la nationalité belge, francaise ou les deux.

g ,.\\ Cf. Circulaire 8435 du 17/01/2022 : « Régles applicables en matiére de précompte
\\‘“ ,\’3 professionnel pour les membres des Personnels de I'Enseignement de Ia
Communauté frangaise ayant la double nationalité belgo frangaise et résidant en

i France »

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=8690

Ony précise le principe de double imposition/exonération du précompte professionnel et un tableau
récapitulatif est a disposition.

Le MDP résidant en France, qui possede uniguement la nationalité francaise ou la double nationalité
(frangaise/belge), doit étre exonéré de précompte professionnel en Belgique.

Autrement dit, la modification concerne uniquementle cas d’un MDP de double nationalité belgo-
francaise qui travaille en Belgique et réside enFrance. Alors que, précédemment, il était soumis au
précompte professionnel en Belgique, dorénavantil est exonéré d’impot en Belgique.

Remargueimportante : s’agissant d’une obligation de conformité a |a | oi fiscale, | es déclarations de
double nationalité (France-Belgique) doivent étre compl étées pour tout MDP, résidant en France,
concernéparunesituation de double nationalité. Ces déclarations ayant des conséquences fiscales
importantes, |I’exactitude des données transmises est capitale.

Le formulaire « déclaration de double nationdlité (belgo-frangaise) du membre du personnel » est
disponible dans la circulaire 8435 dont références ci-dessus.

Démarches administratives en cas de décées d’un MDP :

o MDP titulaire d’un NISS belge (hors cas particuliers) =2 I’information parvient a
I’Administration = plus besoin théoriquement d’envoyer de doc12 (il est cependant utile
au cas ou le service n"aurait pas regu cette information, de I’envoyer afin d’éviter, le cas
échéant, des remboursements si la subvention-traitement continuait a étre liquidée);

o MDP faisant partie des cas particuliers/MDP titulaire d’un NISS BIS = envoi d’un doc12 -
mentionnant |a datede déces et defin de fonction-.
Allocation de foyer et de résidence :

o Une fiche signalétique doit également étre jointe a I'attestation pour bénéficier d’une
allocation de foyer et derésidence (annexe 34).
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2.2. COMMENT DEMANDER L'IMMATRICULATION D’UN MDP ?

e Lors de la toute premiére entrée en fonction d’'un MDP dans I’enseignement, envoyez le plus rapidement
possible unefichesignalétique, en cochantla case « immatriculation ».

e Remplissez déjales 7 premieres cases du matricule enseignant :

e e 1¢" numéro Parexemple:
=15s’il s’agitd’'unhomme; e pourunenseignantnéle21/09/1995
=25s’il s’agitd’'une femme. - 1950921;

e |es 6 numéros suivants e pouruneenseignantenéele12/06/1997
= toujours la date de naissance du MDP - 2970612.
inversée.

Aucun paiement n’est octroyé au MIDP
tant qu’il n’est pas immatriculé par la FWB

e Unscandestitresaccélérela procédure. Dans cecas, pensez a faciliter letravail del’agent FLT : il estimpératif
de toujours joindre au titre toutes les annexes correspondantes.

o 1 scandifférent pour chaque titre de capacité; (diplodme, brevet, certificat, attestation de réussite,
reconnaissance de l’expérience utile, etc.) ;

o Le scan ne dispense pas de I’envoi des documents par courrier (I’adresse e-mail de I’agent FLT
gestionnaire du dossier est nominative, et donc inaccessible parses collegues en cas d’absence) ;

o Lenvoi d’une attestation de réussite provisoire doit étre suivi del’envoi du titre définitif dés qu'il est
disponible;

o Il appartientauPOen tant qu’employeur de prendre toute mesure adéquate pour vérifier que | es copies
des documents qui lui sont transmises par un MDP sont conformes aux originaux. Si un doute devait
survenirquant a la véracité de la copie transmise, |’administration se réserve le droit de demander au
MDP de produirel’original dudit document.

e Information a communiquer aux MDP étrangers souhaitant obtenir un numéro BIS : |I’octroi d’'un numéro Bis
esteffectué parla BCSS (Banque Carrefour dela Sécurité Sociale).

Pour votre parfaite information :
La BCSS (Banque Carrefour de la Sécurité Sociale) est composée de 2 registres :

1) leregistre RAD :ensemble des personnes ayant un numéro du Registre national mais dont le dossier
n’est plus activement géré par une commune ou un poste diplomatique ; s’y trouvent les personnes
« radiées » du Registre national, celles parties vivre a I’étranger sans s’inscrire dans un poste
diplomatique, les personnes du registre des non-résidents, etc.

2) leregistreBIS : ensemble des personnesayant un lien avec la Belgique mais n’ayant pas de numéro
du Registre national ; s’y trouvent des travailleurs transfrontaliers, des personnes propriétaires de
bien(s) en Belgique, des personnes ayant un droit en sécurité sociale belge mais ne vivant pas en
Belgique, etc.

Au sein de la sécurité sociale, la clé principale pour I’échange de données est le Numéro d’Identification de
la Sécurité Sociale (NISS).

Ce NISS est soit un numéro du Registre national (RN) soit un numéro BIS.

Format des NISS :

Les numéros NISS sont composés de 11 chiffres;
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® les 6 premiérespositionssont basées surladatede naissance dans|’ordreinverse,si elle est connue
au moment de la création du numéro ; pour les BIS, les 38me et 4émepositions correspondent au mois
de naissance augmentéde 40 si le sexe est connu ou de 20 si le sexe estinconnuau moment de la
création du numéro ;

® |es 3 positions suivantessont :
O pourles RN, un compteur des naissances, ce nombre est pair pour une fille et impair pour
un gargon
O pour les BIS, un compteur de création, ce nombre est pair pour une fille et impair pour un
garcon ou si le sexe n’est pasconnu lors de la créationdu numéro ;
® |es 2 derniéres positions forment un nombre de contréle (Modulo 97).

L'information de type “sexe” et “date de naissance” ne peut pas étre déduite du numéro BIS. Le numéro BIS
reflete simplement la situation des données telles que connues au moment de la création du numéro. Le
numéro ne change pas lorsque les données sont corrigées.

Source consultée le 09/03/2022 :

https://www.ksz-bcss.fgov.be/fr/services-et-support/services/registre-national-registres-bcss

2.3. COMMENT DECLARER L’ENTREE EN FONCTION D’UN MDP DEJA IMMATRICULE ?

Lors de la premiere entrée en fonctiondans I’enseignement, complétez la rubrique « prestation de serment » en
bas dela pagel.

Lors d'une premiére entrée en fonction (ou réaffectation ou remise au travail), envoyez le plus rapidement
possible une fiche signalétique, en cochant la case « entrée en fonction», accompagnée des documents

minimaux.

Plus d’informations ?

Consultez la Loi modifiant certaines dispositions de la Iégislation de I'enseignement

(L. 29/05/1959- Pacte Scolaire) :
https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 01.php?ncda=05108&referant=101

Il estinutile d’introduire unefichesignalétique au début dechaque annéescolaire pourle personnel restant en
fonction, acondition qu’il n’y ait aucune modification.

2.4. QUAND ET COMMENT TRANSMETTRE UNE MODIFICATION DANS LA SITUATION D’UN MDP ?

Lors de certains changements (voir détails ci-dessous) dans la situation personnelle d’'un MDP (relatifs a, par
exemple, ses titres de capacité, son conjoint, les autres membres faisant partie de son ménage, le nombre de
personnes a charge), envoyez le plus rapidement possible une fiche signalétique, en cochant la case
« modification ».

Depuis le 25/06/2020 et la mise en production de la derniére version de I’'un des programmes (SENS) utilisés
par les Directions de gestion, les MDP sontreliés au registre national. Celien permet d’obtenir rapidement et
de maniére sécurisée des données personnelles authentiques, ainsi que les mises a jour immédiates du RN
(chargementdes nouvelles données chaque nuit). Ces données impactées parlelien directavec les données
du RN sont les suivantes : nom, prénom(s), sexe, date de naissance, lieu de naissance, pays de naissance,
nationalité, date de déces (le cas échéant), état civil, adresse légale.

Plus d’informations ?
Consultez:

Circulaire 7724 du 03/09/2020: "Mise en ceuvre de la liaison de la base de données relative a la
signalétique des membres du personnel (SENS) avec le registre national — Direction générale des

Personnels de 'Enseignement "
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+ Erratum du 10/09/2020 : Ajout d’une précision concernant les MDP disposant d’un NISS bis et pour
lesquels lacommunication de|I’état civil et de la nationalité a I’administration, resteindispensable :

http://enseignement.be/index.php?page=268238&do id=7979

MDP ayant un NISS :

o

@)

modificationrelative a ses titres de capacité = envoyez unefiche signalétique
modificationrelative a son conjoint = envoyez unefiche signalétique

modification relative aux autres membres faisant partie de son ménage = envoyez une fiche
signalétique

modificationrelative au nombre de personnes a charge - envoyez unefichesignalétique

modificationde adresse légale - n’envoyez pas de fiche signalétique (lien direct avecles données
duRN)

modificationrelative a son numéro de compte bancaire

= soitil modifielui-mémele numéroviale guichet électronique dela FWB : Mon Espace
= > N’envoyez PAS de fichesignalétique

Cette option n’étant pas encore tres connue, il est demandé au PO d’expliquer a
I'ensemble de ses MDP qu'’ils disposent a présent d’'une procédure simple, shre et
rapide pour informerl’Administration d’'un changement de compte bancaire.

@ Il leur suffit de se connecter directementa Mon Espace.

Pour rappel :en cas dechangement de compte en banque, insistez auprés du MDP
pour qu’il ne cléture I’ancien compte qu’aprés versement de la premiere
subvention-traitement surle nouveau.

= soitil ne souhaite pas suivre cette procédure/ne dispose pas de Mon Espace = envoyez une
fichesignalétique

MDP ayant un NISS BIS—> envoyez unefiche signalétique quelle que soit |la modification a signaler.

n'oubliezpas
TR

Pensez a mettreen évidencela/les

modification(s) apportee(s). -> vous contribuez ainsi directementau

Un surlignage au fluo attire I'attentionde traitement rapide du dossier de votre MDP !
I'agent FLT

La subvention-traitement prenden compte les renseignements fournis parle MDP dans cette fiche signalétique
- il estdoncindispensable d’envoyer dans les plus brefs délais toute modification qui ne peut étre faite par
un autre canal pour permettrea I’agent FLT de mettre rapidementa jourles données du MDP. Ceci lui évitera
un long travail de révision a posteriori, et lui permettra d’agirimmédiatement dans I'intérét du MDP (calcul
correctdu précompte professionnel, par exemple).

Toute modification survenant pendant lafermeture des établissements doit étre transmise a la reprise.
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3. SERVICES ANTERIEURS (ANNEXE 5) OU PROMS52/2

3.1. QUELS SONT LES PRINCIPES A APPLIQUER ET LES OBLIGATIONS A RESPECTER ?

Les services prestés dans |’enseignement, et (sous certaines conditions) dans un service public/un organisme
assimilablea un service public, peuvent étre valorisés dans |’ancienneté pécuniaire.

o Lesservices prestés dans I'enseignement sont valorisables quelle que soit la charge exercée;

o Les fonctions exercées dans un service public sont valorisables uniquement si elles constituaient un temps
plein.

Plus d’informations ?

Consultez AR du 15/04/1958 « portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et assimilé

du Ministere de I'lnstruction publique » (art.3 et 16 notamment) :
https://gallilex.cfwb.be/fr/leg res 02.php?ncda=5556&referant=105a

Consultez AR du 01/12/1970 «fixant le statut pécuniaire des membres du personnel administratif, du
personnel de maitrise, gens de métier et de service des établissements d'enseignement gardien, primaire,
spécial, moyen, technique, artistique et normal de I'Etat »
https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg_res_02.php?ncda=2632&referant=I01

3.2. COMMENT PERMETTRE UN CALCUL CORRECT DE L’ANCIENNETE PECUNIAIRE ?

e Pour calculer correctement|’ancienneté pécuniaire d’'un MDP, le service de gestion doit pouvoir se baser sur des
informations précises et exactes concernant | es services prestés antérieurement dans I’enseignement et/ou dans
unservicepublic.

Pour cefaire, |le MDP doit compléter uneannexe5 et rassembler toutes les attestations qui permettronta son
PO detransmettre un dossiercompletauservice de gestion.

Les attestations doivent étre jointes au dossier du MDP lors de sa premieére entrée en fonction et aprées une
interruption, si nécessaire.

Sans la preuve de ses services antérieurs, le MDP serarémunéré sans ancienneté pécuniaire.

e Alafindeses prestations, le PO doit impérativement fournir a tout MDP temporaire une attestation des
servicesrendus ausein de sonétablissement (annexe 6).

e Le MDP est tenu de conserver ses attestations de servicestoutaulong desacarriere, et d’en fournirune copie
a chaqueentrée en fonction dans un nouveau PO.

3.3. COMMENT VALORISER LES SERVICES ANTERIEURS ?

Pour valoriser des services antérieurs, et donc bénéficier d’'une ancienneté pécuniaire exacte, le PO transmet le
dossierdeson MDP au servicedegestion :

o une annexe 5 diment complétée et signée ;
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Tableau synthétique des attestations par ordre chronologique
A Joignez impérativement les attastations

Fraction de

NOM de |’établissement Période charge Fonction Situation Congés thématiques

ou de 'institution du l " exercée administrative (CAD)

I : e .

Complétez uniquement s'il s'agit d'un MDP /

de 'enseignement ) »

o Indiguez le nombre de périodes Complétez selon les Indiquez & NEANT » s'il
choix suivants :

hebdomadaires de cours n’y a pas de congés

effectivement prestées temporaire - définitif - (héma(«ques durant la
¢ Indiquez le nombre de périodes CST - CMT - stagiaire période.
hebdomadaires de cours constituant « Education
une charre compldte nationale » (STEN),
stagiaire
« Communauté

francaise » STEC,
stagiaire ONEM - TCT
—PTP - APE - CPE
{Rosetta) - contrat de

\ travail (salarié) /

unecopiedela/des attestation(s) de services antérieurs en possession du MDP, a savoir :

toute attestation de services rendus (annexe 6) dans un établissement scolaire ou un CPMS
organisé ou subventionné par la FWB. Les fonctions subventionnables mais non subventionnées
sontvalorisables également pour le personnel enseignant.

Exemple : un professeurengagé sur fonds propres parun PO ;

toute attestation précisantle statut administratif, la fraction horaire prestée et d’éventuels congés
pour des prestations dans un établissement d’enseignement ou scientifique, un organisme de
recherche scientifique, une université, un CPMS organisé ou subventionné par I'une des trois
communautés belges/un état membre de I'Union européenne (y compris les écoles
européennes);

toute attestation précisantla fraction de charge exercée ainsi que, le cas échéant, un relevé précis
des congés définis dans I’AR du 15/04/1958 (prestations d’un agent dans I'enseignement ou dans
unservice public(art. 16)-fournie par un employeur public;

toute attestation des services prestés dans un organisme d’intérét public ou dans une ASBL dont
I’'organisationou ladirectionreléve dela sphére publique.

Dans ledernier cas décrit ci-dessus, une copie des statuts ou du texte juridique a la base dela création
de I’OIPou del’ASBLdoit absolument étre transmise.
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4. EXPERIENCE UTILE ET NOTORIETE PROFESSIONNELLE

4.1. QUE SIGNIFIE « EXPERIENCE UTILE » ?

e Le MDP ayantexercé précédemment une activité professionnelle hors enseignement en lien avec une fonction
qu’il exerce ou qu’il souhaite exercer peut demander de valoriser de |’expérience utile.

Exemple : le MDP a été boulanger pendant 5 ans et souhaite enseigner dans la fonction « boulangerie ». Les
taches exercées dans ce métier (rémunéré) doivent étre en rapportdirectavecles fonctions sollicitées.

L’exemple ci-dessus constitue une « expérience utile », c’est-a-dire une expérience professionnelle rémunérée
acquise en dehors de I'enseignement et qui va apporter des compétences spécifiques lorsque le MDP sera
amené a transmettre son savoir et son savoir-faire auxéleves.

e |l estégalement possible de compléter une expérience utile « métier » (c’est-a-dire réellementacquise dans un
métier ou une profession) parde I’ancienneté acquise dans |’enseignement, afin d’atteindre |e nombre d’années
demandées par la réglementation. On appelle cela de I’expérience utile « enseignement ». De plus amples
détailsacesujetsont disponibles dans lacirculaire 8307.

4.2. AU NIVEAU SECONDAIRE DE PROMOTION SOCIALE

e la valorisation de certaines prestations au titre d’expérience utile (en abrégé « EU ») peut étre demandée
uniquementparun MDP de:

o |’enseignement secondaire de pleinexercice,
o |’enseignement secondaire a horaire réduit,

o l’enseignement de promotionsociale.

e lavalorisationdel’EUn’estapplicable que pour les fonctionsde :
o Cours technique (CT)
Pratique professionnelle (PP)
Accompagnateur CEFA (NCC)
Puériculteur (NCC)
Cours artistiques
Aucune EU ne peut doncétre valorisée pour des fonctions de cours généraux(CG).

O O O O

4.3 QUELS SONT LES EFFETS DE L’EU EN MATIERE DE STATUT ADMINISTRATIF ET PECUNIAIRE ?

o |l existe2 effets distincts a une procédure de reconnaissance del’EU :
o l'unliéalaréglementation relative aux titres de capacité ;
o l’'autreliéa lavalorisation de cette expérience en termes de services admissibles.

En d’autres termes, cette procédure revét toute son importance en matiere de statut administratif mais aussi
pécuniaire. En effet, si |a valorisationest acceptée, cela peut avoir2 conséquences :

1) Unereconnaissanceauniveau du titre:

= Pourles TPNL - I'EU permet |’amélioration dutitre ou, dans certains cas, |'acquisition de droits
statutaires;

=  Pour ungrandnombre de fonctions de professeurs de CT etde PP - I’'EU constitue un élément
intervenantdanslanotiondu TR, TS ou TP pour |’exercice de ces fonctions ;

A défautd’unevalorisation de cette EU, la demande de désignation a titre temporaire introduite par un

MDP pour lequel I’EU constitue un élément constitutif du TR, TS ou TP, ne pourra étre prise en

considération pourl’établissement du classement des candidats;

Le méme principe s’applique pour la demande de désignation en qualité de temporaire prioritaire.
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2) Et/ouunerevalorisation salariale (avecun maximumde 10 ans)

= Les prestations exercées a temps partiel sont valorisables en fonction du temps réellement
presté.

Exemple : |le MDP a travaillé comme boulangera % temps pendant5 ans = on ne prendra pas
en compte 5 années maisbien2,5 ans (soitla moitié).

=  Pourl’ancienneté pécuniaire, ce temps ne peut excéder 10 ans.

e En conclusion, pourprétendre a unevalorisationdel’EU, e MDP doitavoir exercé précédemment une activité,
dans un métier ou une profession, susceptible d’avoir contribué a assurer la formation en rapport avec
|’enseignementdeces cours :

o Les fonctions exercées dans le privé doivent:
=  étre enrapport directavecles disciplines enseignées ;
= toujoursavoirété rémunérées;
o Les prestations exercées atemps partiel sont valorisables prorata temporis, c’est-a-dire en proportion
du temps ;

o Le MDP peut compléter une EU « métier » (c’est-a-dire réellement acquise dans un métier ou une
profession) pardel’ancienneté acquise dans |’enseignement. S’il n’a pas suffisamment d’EU « métier »
dans une fonction, il peut ainsi atteindre le nombre d’années demandées par la réglementation (df.
fiches-titre ou sur Primoweb : www.enseignement.be/primoweb ). C’est ce qu’on appelle ’'EU « enseignement
». Préalablement a toute demande de reconnaissance de I’EU enseignement, le MDP doit introduire
unedemandedevalorisationde |’EU métier.

4.4, COMMENT DEMANDER LA VALORISATION DE L’EU ACQUISE EN DEHORS DE
L’ENSEIGNEMENT ?

e Pour lesenseignants oufuturs enseignants de I’enseignement secondaire de plein exercice/promotion sociale :
la valorisation de I’EU n’est pas automatique = le MDP doit en faire la demande auprés de la Chambre de
I'Expérience utile.

Le dossier doit étreintroduit via |’applicationinformatique VALEXU.

Les détails de la procédure sont décrits dans la circulaire 8169 ainsi que dans le guide de I'utilisateur :
http://www.enseignement.be/download.php?do.id=16289

Des questions ?

Personnes decontact:
=  Alice CORNILLE

E-mail :valexu@ cfwb.be (réponse sous 3 jours ouvrables maximum)
Tél.:02/690.80.83 (du lundiau vendredide9h a 12h etde 14h a 16h)

=  Ana TASCON
E-mail : valexu@ cfwb.be (réponse sous 3 jours ouvrables maximum)
Tél.:02/690.80.83 (du lundiau vendredide9h a 12h etde14h a 16h)

Suite a I’examen du dossier, la Chambre de I’expérience utile adressera au demandeur une dépéche officielle
notifiant la décision.

o ESAHRet fonctions de I'artistique du secondaire de pleinexercice :

Le dossier peut étreenvoyé au secrétariat dela Commissionartistique

= soitparvoieélectroniqueaumoyen d’un lien wetransfer exclusivement a I’adresse e-mail:
commission.artistique@ cfwb.be ;

= soitparcourrier recommandé a I’adresse suivante:
Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles A.G.E. - D.G.P.E.
Commission de reconnaissance d’expérience utile - ESAHR
Al’attentionde Madame Hannah ALLALI
Espace 27 septembre
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Local 1£118
Boulevard Léopoldll, 44
1080 Bruxelles
= soitpardépotauprées dusecrétariatdela Commission, contreaccusé deréception, a |’adresse
mentionnée ci-dessus sur rendez-vous uniguement.

Des questions ?
Personnedecontact:
HannahALLALI
Boulevard Léopoldll, 44
Local 1£118
1080 Bruxelles
E-mail : commission.artistique@cfwb.be
Tél.:02/413.27.86

Le calendrier de réunions de la Commission de reconnaissance de |’expérience utile pour les MDP
enseignant de I’ensemble des domaines de |’enseignement secondaire artistique est repris dans la
circulaire 8482. En fonctiondes besoins et des possibilités, ce calendrier estsusceptible defaire I’'objet
de modifications ultérieures.

Plus d’informations ?

e La procédure de reconnaissance de |’expérience utile est fixée aux art. 23 et 24 du D.-11/04/2014

« réglementant les titres et fonctionsdans 'enseignement fondamental et secondaire » :
https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 01.php?ncda=40701&referant=101

e Circulaire 6772du 10/08/2018 « Extensionde valorisation de I'expérience utile « métier » par de

Vexpérience utile « enseignement » » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=7016

e Circulaire 7303 du 17/09/2019 « Commission de reconnaissance d’expérience utile pourles membres
du personnel enseignant de ’ensemble des domaines de I'enseignement secondaire artistique

subventionné » :
http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20 Circulaire%207303 %20(7556 20190917 152647).pdf

e Circulaire 8169 du30/06/2021 « Valorisation de 'expérience utile : application VALEXU (Informatisation

de la procédure) » :
http://enseighement.be/index.php?page=26823&do _id=8424

o Circulaire 8307 du 08/10/2021: « Extension de I'expérience utile "métier" par de I'expérience utile

"enseignement" » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8562

4.5. AU NIVEAU SUPERIEUR DE PROMOTION SOCIALE

La réforme des titres et fonctions ne s’appliquant pas a I'Enseignement supérieur, toute demande de valorisation
d’expérience utile métier continuera a se faire comme précédemment et utilisantles annexes 54 a 58.

Celles-cidevront étre envoyés a :

Ministéredela Fédération Wallonie-Bruxelles

Madame Sybille COLIN

Expérience utile pourl’Enseignement supérieur de Promotionsociale.
2eme étage- bureau 28254

Boulevard Léopoldll, 44

1080 BRUXELLES

Email :sybille.colin@cfwb.be
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Vous trouverez ci-dessous un rappel del’ancienne procédure qui reste donc toujours d’application dans
|’enseignement supérieur de Promotionsociale :

4.5.1. BASE REGLEMENTAIRE

= Article 17 del’A.R. du 15 avril 1958 portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et assimilé du
Ministére de la fonction publique.

= Article12 del’A.E.C.F.du 22 avril 1969 relatif aux titres requis

= Circulaires ministérielles C/91/07 du 29 avril 1991 (Annexe 54), C/92/15 du 8 octobre 1992 (Annexe 55), C/92/18
du 7 décembre 1992 (Annexe 56), C/96/15du 10décembre 1996 (Annexe 58).

= Circulairen®2734 du 2 juin 2006 relative a la valorisation pécuniaire de I'expérience utile limitée a 8 années portée
a9années au 1¢ janvier 2009 et a 10 années au 1¢" janvier 2010 (Annexe 59).

4.5.2. QUE SIGNIFIE EXPERIENCE UTILE

Le MDP ayant précédemment une activité professionnelle hors enseignement en lien avec une fonction qu’il exerce peut
demander devaloriser de |’expérience utile.

Pour étre prise en considération, elle doit étre valorisée par les services compétents de |’Administration générale des
personnels del’enseignement de la Communauté francgaise aprés avis de l’Inspection.

En cas d’avis défavorable, un recours peut étre introduit comme stipulé dans la dépéche que le membre du personnel
recevra.

Le membre du personnel quin’a pas encore recula dépéche concernant la valorisationdemandée ne peut étre considéré
comme porteur de celle-ci.

La valorisationde |’expérience utile peut étre une condition pour obtenir des droits statutaires dans une fonction.
En cas d’avis défavorable, |la méme fonction (les mémes cours) peut toujours étre exercée par le membre du personnel
concerné, aux mémes conditions moyennant demande de dérogation au titre (annexe 26).

L'expérience utile valorisée peut intervenir selon les cas :
a. surleplandustatutadministratif

e en matieredetitredecapacité
e Exemple:pourdes PP (toutes spécialités)auSU,un ETS1°+2 ans EUE+1 an EUM + CAP, il sera titre requis.

b. surleplan pécuniaire

e pour lafixation du baréme
e pour la fixation del’ancienneté barémique (dix ans maximum)

4.5.3. QUI PEUT DEMANDER UNE VALORISATION DE L’EXPERIENCE UTILE (EN ABREGE EU) ?

La valorisationde certaines fonctions autitre d’EU peut étre demandée uniquement pour un MDP pour les fonctions de :

e Les professeursdecoursclassés CT, PP et CTPP.
e Les directeurs, sous-directeurs, chefs d’ateliers et chefs de travaux d’ateliers ; s’ils ont pu bénéficier de
cette expérience pour leur fonction enseignant précédente.

L'expérience utile ne peut étrevalorisée dans |’ancienneté pécuniaire pour les cours classés « CS ». Par contre, el l e peut
étre valorisée en matieredetitre de capacitéainsi que pourla fixation du bareme de ces cours.
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4.5.4. SERVICES POUVANT ETRE VALORISES

L'expérience utile doit avoir été acquise pour moitié au moins hors enseignement.
Elle peut avoir été acquise pour moitié au maximum dans I’enseignement.

Services hors-enseignement

Peuvent étre valorisés tant en matiéere de titre de capacité qu’en matiére d’ancienneté pécuniaire, les services
rémunérés et soumis a I’ONSS en rapport avec lafonction exercée dans |’enseignement.

Les services sontadmissibles a partir de |’age minimum requis en vue du calcul d’'un complément de traitement, mais
peuventl’étresanslimited’age pourletitre.

Les prestations exercées a temps partiel sontvalorisables prorata temporis.

En matiére de titre de capacité, I’E.U. est valorisée de date a date, tandis que sur le plan pécuniaire, seuls les mois
entiers sontvalorisés.

Les services prestés en qualité de stagiaire ONEM, CST, TCT, CMT, ACS et APE sont pris en considérationau méme titre
que ceux prestés par un travailleur salarié.

4.5.5. SERVICES NE POUVANT PAS ETRE VALORISES

Ne peuventfairel’objet d’unevalorisation :

Les services d'uneduréeinférieure a un mois.

Les périodes deservice militaire.

Les périodes detravail sous contrat d’apprentissage.

Les services prestés dans |’enseignement privé non subventionné parla Fédération Wallonie-Bruxelles,
comme formateur auprés du FOREM, du Ministere des Classes moyennes.

-

4.5.6. VALIDITE DE LA VALORISATION DE L’EXPERIENCE UTILE

A fonction égale, |’expérience qui est valorisée dans le réseau libre subventionné est valable dans le réseau officiel
subventionné et dans leréseau organisé parla Fédération Wallonie-Bruxelles etinversement.

4.5.7. DISPENSE

Depuis le 1°" septembre 1992, les membres du personnel qui comptent au moins sixannées de service dans unefonction
de professeur de pratique professionnelle pour laquelle ils avaient obtenu la valorisation de I'expérience utile peuvent
étre dispensés, sur avis favorable del’Inspection, de cette condition d’expérience utile pour exercer une autre fonction
de professeurde pratique professionnelle ety étre éventuellement nommeés a titre définitif ou réaffectés.

Iy a lieu d’appliquer |la méme procédure mais en ne mentionnant que les cours classés en pratique professionnelle et
joindrea lademande unecopie dela/des dépéches ministérielle(s) déja établie(s) pourle membre du personnel.
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4.5.8. IL MANQUE QUELQUES MOIS D’EXPERIENCE UTILE ?

Il arrive qu’un membre du personnel pourrait passer d’'une situation de dérogation detitre (annexe 26) a un titre requis
et/ou titre A ou bénéficier d’'un baréme supérieur s’il pouvait valider quelques semaines ou mois supplémentaires
d’expérience utile.

Pour acquérir cette expérience manquante sans devoirabandonner tout ou partie de ses fonctions, et dans le respect de
la réglementationen matiére de cumul, il peut envisager d’exercer simultanément une autre fonction partielle alors qu'il
estdéja engagé atemps pleindans|’enseignement ; Ces services prestés en qualité de salarié ou d’indépendant pourront
donner lieu a unevalorisationproportionnelledans lamesureou :

e entant que travailleur salarié, il apporte la preuve qu’il a été rémunéré et que ces services ont fait I’objet d’'une
déclarationauprés des services des contributions directes ;

e entantqu’indépendant, il posséde un n° de registre de commerce, verse des cotisations a I'ONSS et apporte la
preuvederevenus déclarés auxservices des contributions directes.

5. FICHES RECAPITULATIVES (ANNEXES 3 ET 3BIS) APPELEES PROM1 ET PROM2

e Pour fixer et liquider correctement la subvention-traitement d’'un MDP, le service de gestion doit pouvoir
disposer d’un certain nombre de documents « minimaux ».

Les annexes 3 et 3bis sont les fiches récapitulatives a utiliser pour transmettre au service de gestion les
documents quiy sontlistés.

- = Lors de I’entrée en fonction d’'un MDP temporaire, rassemblez tous les documents minimaux et cochez
dans la colonne « établissement » (a ne pas confondre avec les colonnes grisées réservées a |’Administration)
chacunedes cases corres pondant aux documents que vous transmettez.

e Lorsqu’un MDP transmet tardivement un/des document(s) a son PO, il reléve de la responsabilité du PO de
signaler cette faute ala Direction de gestion. Une case a cocher est prévue a cet effet sur I’'annexe 4.

Plus d’informations ?

e Circulaire 6930 du 10/01/2019 : « FICHES FISCALES: Déclarations du paiement des arriérés -
Responsabilités et incidences fiscales » :

http://enseignement.be/index. php?page=26823&do id=7174

n'oubliezpas

£X =

Les cadresréservés a I’administrationsont mis
en évidence parun fond gris.

Ils servent ausuivi etau controle du dossier.

Si I’examen du dossier fait ressortirdes
documents manguants, incomplets ou non
valides, le service de gestion prendra contact
avec vous.

- |l estdonc indispensable de vérifier
régulierementla boite de réception
correspondant a I'adresse e-mail officielle de
votre établissement (que vous pouvez dévier
automatiquement surtouteautreadresse
internea votre établissement).
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- Sivous regroupez en un seul envoi les dossiers de plusieurs MDP, veillez a :

e séparer les définitifs de ceux qui sont a la fois définitifs et temporaires (afin d’éviter des retards de
paiementpour les prestations a titre temporaire), et des temporaires ;

e pour chaquecatégorie, trierles MDP par ordre alphabétique (des documents bienclassés font gagner un
temps considérable aux agents chargés de leurdistribution et de leurtraitement) ;

e envoyer les dossiers au fur et a mesure qu’ils sont complets, car si vous attendez |a date ultime pour
regrouper les dossiers detous vos MDP, leservice de gestion ne pourra plus garantir le paiementa lafin
du mois.

- Datezet signezl'annexe, et référez-vous aux dates-limites de réceptiondes documents (cf. ch.1-3).
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6. RECAPITULATIF DES MEMBRES DU PERSONNEL TEMPORAIRE ET DEFINITIFS :
DOCUMENT REC1 (ANNEXE 1).

6.1. MEMBRES DU PERSONNEL DEVANT FIGURER SUR CE DOCUMENT RECAPITULATIF

Doivent figurer sur ce document tous les membres du personnel temporaire et définitif qu’ils soient momentanément
¢éloignés del’établissement ou non mais uniquement sur le relevé au 01/10. Les membres du personnel en disponibilité
pour convenances personnelles ou en congé pour mission dont|’emploi est devenu vacant doivent également figurer sur
lerelevéaveclecodeZ+lecodeDl ad hoc. Lors des autres mois, on ne reprendra que les membres du personnel pour
quiil y a euune modification

‘ Pour donner un éclaircissement plus précis a cette nouvelle demande, ce document récapitulatif
peut étrecomparé a une photographie mensuelle des membres du personnel de I’établissement.

6.2. MANIERE DE REMPLIR LE DOCUMENT RECAPITULATIF

Indiquer la dénomination, I’adresse complete, le
numéro de téléphone et de fax, I'adresse courriel ainsi
que le n° fase du siege de I'établissement

y

Enseignement de Promotion Sociale Dénomination et adresse de I'Etablissement
MINISTERE DE LA FEDERATION O Officiel O Libre
WALLONIE-BRUXELLES 5
(case a cocher)

N° Tél :

MOIS : N° FAX :

ETABLISSEMENTS SUBVENTIONNES
E MAIL :
N° FASE :
| Matricule établissement | 2l 2[ 2l o [s[2 [ | | T | [ ]
N° (1) Non‘t prénom (2) C?‘;g' Statut (4) Mamcuuis)\ Clas (6)| Global SI(7) | Global SS (7) | Global SU (7) Date (8) Remarques (9)
@ S

\4

Colonne 2 > Nom

et prénomdu Colonne 5 - Matricule du

membre du membre du personnel
v personnel Colonne 3 - Catégorie:
E = enseignant
Colonne 1 - Numéro D = directeur
d’ordre SsD = sous-directeur
Si le membre du personnel ES = Educateur-Secrétaire
connait deux événements au EE =éducateur économe
cours d’'un méme maois, SecD = secrétaire de
indiquer deux lignes mais en direction
gardant le méme numéro PA = personnel administratif
d’ordre PP= personnel paramédical
PS = personnel social
PSY = psychologue
CA = chef d’atelier
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N* (1)

Catég.
(©)

Nom et prénom (2) Statut (4) Matricule (5) Clas (6)| Global SI(7) | Global SS (7) | Global SU (7) Date (8) Remarques (9)

Colonne 4 - Statut (menudéroulant) D, ST ou T (qu’il soit intérimaire, temporaire stable ou non) ouZ ou D+ T (ou Z°

lly a lieu d’indiquer pour lasituation T les membres du personnel :

e qui ne sont pas nommés ou engagés a titre définitif y compris donc les membres du personnel accueillis via
réaffectation, remise au travail, rappel en service, venant d’un autre établissement ou PO car en congé pour exercer
une autre fonction ;

® qui sont nommeés ou engagés a titre définitif mais non encore rétribuésen cette qualité ;

Il'y a lieu d’indiquer pour la situation D les membres du personnel:

e qui sont nommés ou engagés a titre définitif par leur Pouvoir organisateur a partir du moment ot la prise en
considération de la nomination ou de I’engagement a titre définitif par I’Administration est effectuée;

e qui, définitifs dans un établissement, obtiennent dans le méme établissement une extension d’attribution dans un
emploi vacant ;

e qui, définitifs dans un établissement, ont obtenu un congé pour exercer provisoirement une autre fonction dans
I’enseignement ou dans les centres psycho-médico-sociaux;

e qui, aprés une période de disponibilité par défaut d’emploi ou pour maladie, rentrent en activité de service ;

e qui, mis en disponibilité ou déclaré en perte partielle de charge dans I'établissement, a ou non été réaffecté, remis
au travail ou rappelé en service, dans I'établissement ou dans un autre établissement.

ll'y a lieu d’indiquer pour la situation D+T les membres du personnel :
e qui réunissent les conditions D et T reprises ci-dessus.

lly a lieu d’indiquer pour la situation ST les membres du personnel :
e engagés en qualité de stagiaire comme directeursou directeur DI.

Colonne 7 = GlobalSl, Global
SS, GlobalSU : reprendre le
total Global SI, Global SS et

Global SU
N° (1) Nom et prénom (2) CE(\[;Q' Statut (4) Matricule (5) 8as(6) Global SI (7) | Global SS (7) | Global SU (7) D‘ate 8) Rsmarques(g)
\ 4 \ 4
Colonne 6 = Classification (menu déroulant) : Colonne 8 = Date v
CG : cours gener‘aux de I'événement Colonne 9 >
CT : cours techniques

Remarques : Zone

PP : pratique professionnelle libre

NCC : non chargé de cours

Expert
Autres : a préciser
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6.3. MODALITES D’ENVOI DU DOCUMENT REC 1

Au nom du pouvoir organisateur (nom, prénom et qualité) :

A renvoyer parcourriel a

I'agent FLT
Date:

Le document récapitulatif sera envoyé a I'agent F.L.T. responsable de votre établissement. Il sera i mpérativement indiqué
en objetdu courriel : « REC1 suividu nomet du numéro de matricule devotre établissement. Ce document devra nous
parvenir au plus tard le 1" jour ouvrable du mois suivant celui auquel il se rapporte. Le récapitulatif d’octobre sera
transmis début novembre etlerécapitulatifde juin sera transmis débutjuillet.
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7. RAPPEL RTF

7.1.

QU’ENTEND-ON PAR « TITRES » ET « FONCTIONS » DANS L’ENSEIGNEMENT ?

Dans I’enseignement,
o les «titres » désignentles diplomes listés pourdispenser les cours;
o les « fonctions » caractérisent|es emplois.

Ensemble, ils constituentla base de I’organisation des cours.

Depuis le 01/09/2016, |e Régime des Titres et Fonctions (en abrégé « RTF »), constitue une avancée inter-
réseaux majeure aubénéfice del’ensemble dela communauté éducative :

o ilassure:
=>» unetransparence quantaux conditions d’accés a la profession,
=>» uneplus grande équitéentreles enseignants,
=>» une professionnalisation renforcée des métiers,
=>» unemeilleureadéquationentreles demandes d’emploi et les offres disponibles dans les écoles.

o lestitres sontlistés de maniéere exhaustive pour chaque fonction :

- chaquefonction enseignante et chaquetitre de capacité correspondent a un baréeme précis, ce
qui écartetouteinterprétationou toutfloujuridique.

o lesystememis en place prévoit |a priorité au « primo-recrutement » :

- cette notion signifie le recrutement d’'un nouveau MDP ou d’un MDP qui n’a pas assez
d’ancienneté pourétre temporaire prioritaire et/ou « nommable » dans sa fonction ;

- pour cetype de recrutement, le PO doit d’abord cherchera engager un porteur de titre requis
(TR) ou suffisant (TS) avant de se tourner vers un porteurd’un titrede pénurie (TP), puis d’un
autre titre.

o Si vous étes a la recherche d’un MDP, I'application PRIMOWEB est toujours active sur le site
enseignement.be (http://enseignement.be/index.php ?page=28044&navi=4511&rank_page=28044) et
vous permet:

= de prendreconnaissance des porteursd’un TR, TS ou TP ayant marquéleurdisponibilité pour
un emploi dans lafonction concernée, danslazoneetdansleréseau;

= de publier des offres d’emplois ciblées (avecindication delafonction, du volume de charge et
de la durée prévisible del’intérim).

=>» vous ytrouvez:

o lalistedes titres requis (TR), suffisants (TS), de pénurie (TP), de pénurie non listé
(TPNL), ainsi que les mdp restant en disponibilité par défaut d’emploi ou en
pertes partielles de charges aprés les opérations de réaffectation, pour chaque
fonction,

e letableau decorrespondance des fonctions établipar réseau d’enseignement (¢f.
AGCF du 05/06/2014 relatif auxfonctions, titres de capacité et barémes portant
exécution des articles 7,16, 50et 263 du décret du 11/04/2014 réglementant les
titres et fonctions dans |'enseignement fondamental et secondaire organisé et
subventionné parla Communauté francaise).

Plus d’informations ?

Consultez la page dédiée a la RTF sur enseignement.be : « Réforme des titres et fonctions

(PRIMOWEB) » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705
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Pour vous aider a mieux comprendre les enjeuxet les implications de la RTF, vous y trouverezla
réponse aux questions suivantes :

1.

2.

N o 0 &

© ®

11.

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

Avec mes titres, quelles fonctions puis-je enseigner dans |I'enseignement fondamental et secondaire ?

Comment manifester sa disponibilité a une fonction dans I’enseignement ?

Comment utiliser I'application PRIMOWEB ?

PRIMOWEB est-elle la seule maniére de manifester sa disponibilité a une fonction dans I’enseignement ?

Que se passe-t-il aprés avoir manifesté sa disponibilité pour un emploi dans I’enseignement ?

Que signifie 'manifester sa disponibilité a une fonction dans I’enseignement' ?

Quelle(s) fonction(s) puis-je enseigner avec mon dipléme ?

Quelles fonctions sont concernées ?

Quelles sont les évolutions par rapport aux mesures transitoires ?

Quels niveaux sont concernés?

Quels sont les diplomes requis pour enseigner telle ou telle fonction dans |I'enseignement fondamental ou
secondaire

Quels sont les objectifs de la Réforme des Titres et Fonctions ?

Qui est a l’origine de la Réforme desTitres et Fonctions ? Comment a-t-elle été décidée ?

Qui est concerné par PRIMOWEB ?

Qu’est-ce que les mesures transitoires ?

Qu’est-ce que PRIMOWEB ?

Votre diplome n’est pas repris pour une fonction déterminée, qu’est-ce que vous devez faire ?

Vous avez des questions a propos des mesures transitoires ?

Vous considérez que vos droits comme 'Titres Requis' n’ont pas été respectés. Comment introduire une
requéte ?
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http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_155
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_230
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_231
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_233
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_232
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_227
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_148
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_229
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_237
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_228
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_218
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_218
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_224
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_225
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_236
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_226
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_234
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_238
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_235
http://www.enseignement.be/index.php?page=27705#faq_235

7.2. QUELLE EST LA REGLEMENTATION EN VIGUEUR ?

e letexte fondateur delaRTFestle décretdu 11/04/2014 : « Décret réglementant les titres et fonctions
dans I'enseignement fondamental et secondaire organisé et subventionné par la Communauté
francgaise » :

https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 02.php?ncda=40701&referant=101

e Sesontajoutées les circulaires spécifiques, suivantes :

o Circulaire 5835 du 16/08/2016 : « Réforme des titres et fonctions de I'enseignement secondaire
de promotion sociale subventionné par la Fédération Wallonie-Bruxelles — Présentation des
mesures transitoires applicables et de leur mise en ceuvre en vue de I'entrée en vigueur au 1
septembre 2016 » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=6066

o Circulaire 6171 du 09/05/2017 : « Circulaire relative & la mise en ligne de Primoweb version 2
(information destinée au public) »

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=6404

o Circulaire 6409 du 20/10/2017 : « Circulaire générale relative & la réforme des titres et fonctions
— Version 3 —octobre 2017 » (attention modifications prévues pour le 1°" septembre 2020) :

http://www.enseignement.be/index.php?page=268238&do _id=6651

o Circulaire 7072 du23/03/2019 : « Circulaire relative au mécanisme d’assimilation a titre suffisant
pour les porteurs d’un titre de pénurie, a titre de pénurie listé pour les porteurs d’un titre de
pénurie non listé » » (attention modifications prévues pour le 1¢" septembre 2020) :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7316

o Circulaire 7695 du 20/08/2020: « Recrutement d'un membre du personnel porteur d'un "autre
titre" dans I'enseignement fondamental et secondaire de plein exercice et de promotion sociale

et suppression de la chambre de la pénurie au 1/09/2020 » :
http://www.enseignement. be/index.php?page=26823&do _id=7950

o Circulaire 7716 du31/08/2020 : « Régime des titres et fonctions - Nouvelles régles relatives a la
priorisationdes titres applicables dans I'enseignement secondaire de promotion sociale a partir

du1/9/2020 ».
EWB - Circulaire 7716 (7971 20200831 150617).zip

o Circulaire 7729 du 07/09/2020 : « Primoweb version 3, information destinée aux Pouvoirs

organisateurs » :
http://www.enseignement. be/index.php?page=26823&do id=7984

o Circulaire 8386du09/12/2021 : « Lecture et analyse des listings de paiement mensuel »

http://www.enseignement. be/index.php?page=26823&do_id=8641

o Circulaire 8610 du 03/06/2022 : « Communication des choix effectués par le Pouvoir organisateur
dans le cadre d’accroches cours-fonction(s) multiples —version 2022-2022 »

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/49780 000.pdf
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7.3. QUELLES CATEGORIES DE MDP BENEFICIENT ENCORE DES MESURES TRANSITOIRES DU
01/09/2016 ?

e LaRTFaprévuunrégimetransitoirevisanta préserverles droits acquis parles MDP qui exercaient déja
dans I’enseignementavantle 01/09/2016 (entrée en vigueurdela réforme).

e 3catégoriesde MDP sontvisées :
1) Les MDP
o nommés/engagés a titre définitifau31/08/2016;

o oudontles actes de nomination/ETD pris par le PO au cours de |’année 2015-2016 ont ét
validés aprés|le01/09/2016 par le service de gestion.

2) Les MDP qui,selon lesattributions del’année scolaire 2015- 2016, etau plustard au30/06/2016

o oubien étaienttemporaires prioritairesausensdel’art. 34 du D-01/02/1993 etdel’art. 24 du
D-06/06/1994 et porteurs d’'un TR ou d’un titre jugé suffisant du groupe A, ou, dans
I’enseignement libre subventionné, d’un titre visé a I'art.2 de I’AR-17/03/1967, dit « article 20 »

.

o oubiendisposaientd’une ancienneté de fonction de 315jours sur minimum 2 années scolaires
(acquisesau coursdes 5 dernieres années scolaires) et étaient porteursd’un TRou d’un titre
jugésuffisantdu groupeA;

o ou bien étaient titulaires d’un titre jugé suffisant du groupe B et avaient fait I’objet de 3
dérogations ministérielles consécutives favorables portant chacune sur un engagement > 15
semaines;

3) Les MDP temporaires
o ayantexercédurant!l’annéescolaire 2015-2016, etau plustard le 30/06/2016;
o etquineremplissentpas les conditions prévues dans |a 2¢me catégorie.

Pour cette 32me catégorie, |la mesure transitoire barémique prévoyant le bareme | e plus avantageux
durant I’année scolaire 2016-2017 a cessé de s’appliquer au 30/06/2017. Les nouveaux baréemes
résultantdela réformesont pleinement d’application pourtous les MDP visés par cette catégorie
depuis le01/09/2017.

Plus d’informations ?

Consultez |a circulaire 5835 du 16/08/2016 : « Réforme des titres et fonctions de promotion
sociale subventionné par la Fédération Wallonie-Bruxelles - Présentation des mesures transitoires
applicables et de leur mise en ceuvre en vue de I’'entrée en vigueur au 1er septembre 2016 » :

http://www.enseignement. be/index.php?page=26823&do _id=6066

e la portabilité des mesures transitoires prévoit ce qui suit (cf. art. 262 pour les MDP nommés/engagés
a titre définitif au 01/09/2016 ; art. 286 pour les MDP temporaires prioritaires ou « protégés » au
01/09/2016):

o les MDP qui bénéficient des mesures transitoires peuvents’en prévaloir auprés de toutautre
PO (y compris dans un autreréseau) en vue du recrutement dans une fonction telle qu’arrétée
par I’AGCF du 05/06/2014;

o cetteportabilité définitle régime des titres, le bareme et |a fraction de charge qui continueront
a s’appliqguerau MDPs’il change de PO, dans le respect des regles statutaires applicables dans
chaqueréseaud’enseignement;;

Exemple : le MDP titulaire sous |’ancien régime de titres, d’un titre jugé suffisant du
groupe Apour lafonctionconsidérée, peut étrerecruté surlabase de cette qualité de
titre dans un autre PO relevant du méme réseau ou d’un autre réseau, pour autant
guece réseau aitappliqué la méme méthode de classificationavant|a réforme.
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7.4. QUELLE EST LA REGLE DE PRIORISATION AU PRIMO-RECRUTEMENT ?
e laregledepriorisation auprimo-recrutementfait|’objet d’une circulaire spécifique :
Circulaire 7716 du 31/08/2020 : « Régime des titres et fonctions - Nouvelles régles relatives a la
priorisation des titres applicables dans I'enseignement secondaire de promotion sociale a partir du
1/9/2020» :
https://www.gallilex. cfwb.be/document/pdf/47866 000.pdf
C'estcette circulaire quiinforme notammentsur :
o |’égalitéentrelesTR etles TS au moment du primo-recrutement,
o les dérogationsalapriorisation des titres,
o les primo-recrutements nécessitantla productiond’un PV decarence.
e Pourrappel (cf.art.25et26 du D-11/04/2014):
o Qu’est-cequ’un « primo-recrutement » ?
Par primo-recrutements, on entend « tous les recrutements de candidats, pour des emplois a
pourvoir, quelle que soit la durée, dans des fonctions déterminées qui ne peuvent étre confiés
[...] par le pouvoir organisateur a des membres du personnel dans le respect de 'ordre de
dévolution desemplois fixé par chaque statut administratif. Tout recrutement d’un temporaire
non prioritaire est un primo-recrutement ».
o Quelleestlaréglede priorisationau primo-recrutementa partirdu 01/09/2020?
La régle de priorisation au primo-recrutement stipule que « les primo-recrutements s’effectuent
en priorisant la catégorie des porteurs de titres de capacité requis ou suffisants sur la catégorie
des porteurs de titres de capacité de pénurie et la catégorie des porteurs de titres de capacité
de pénurie sur tout autre titre. Parmi les porteurs de titres d’une méme catégorie, le primo-
recrutement s’effectue conformément aux régles statutaires applicables ».
o Faut-il éditerun nouveauPV decarence en cas de prolongation d’interim d’'un MDP ?
Si vous voulez prolonger un intérim sans devoir produire un nouveau PVC, c’est possible a
condition (cf.art. 29ter du décret « Titres et fonctions » du 11/04/2014) :
= qu’il s'agisse du méme candidat et du méme emploi (méme fonction et méme
volume). Si le volume est supérieur au volume de I'intérim précédent, il faut un
nouveau PVC;
= et quelerecrutement ait lieu endéans le mois a compter de la fin de I’engagement
précédent.
7.5. QUI EST CONCERNE PAR LE MECANISME D’ASSIMILATION TS ?

Contrairement a la majorité des documents, renvoyez |’annexe 59 non pas au service de gestion dont
vous dépendez, mais directement, pare-mail, a : assimilation@ cfwb.be .

Pour toute question a ce sujet, ne contactez pas non plus la direction de gestion, mais uniquement le
service concerné:assimilation @cfwb.be .

La procédure « assimilation a TS » concerne uniquement les MDP porteurs d’un TP qui auraient acquis
450 jours d’ancienneté accomplis dans la fonction concernée en inter-réseaux sur minimum 3 années
scolairesaucours de4 années scolaires consécutives.

Ce mécanismevise les MDP régis par le nouveau régime detitres (y compris le régime barémique). Par
conséquent, les MDP qui bénéficient de mesures transitoires (y compris barémiques)ne sont pas visés
par |’assimilation, sauf si volontairement, ils souhaitent basculer dans le nouveaurégime de titres (sans
pouvoirnécessairementdeés lors se prévaloir des mesures transitoires).
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e Le MDP qui a obtenu I'assimilation sera renseigné sur le doc12 et I'attestation d’assimilation fournie
par '’Administration devra étre jointeau doc12.

7.6. OUVERTURE DES DROITS STATUTAIRES POUR LES TPNL

e Depuislel® septembre2020, les porteurs d’un autretitre (TPNL) peuvent ouvrir leur droits statutaires
(exercicedela priorité commetemporaire prioritaire, accés a lanomination/ETD) dés qu’ils répondent
aux conditions suivantes :

1. posséder, pour les fonctions enseignantes, un titre pédagogique tenant compte du ou des
niveau(x) dans le(s)quel(s) la fonction est exercée et de |'expérience utile du métier lorsque
cette derniére est constitutive du titre de capacité suffisant ou requis;

2. avoir cumulé 600 jours d'ancienneté dans la fonction a la fin de I’'année scolaire dans
I'enseignement officiel subventionné ou 720 jours d'ancienneté dans la fonction au 30 awril
dans I'enseignement libre subventionné, répartis sur au moins 4 années conséc utives au sein
d'un méme Pouvoirorganisateur et calculés selon les modalités propres a chaque statut (article
34 dudécretdu6juin1994et29bis du décretdu 1 février 1993).

e (Cette possibilité d’ouverture des droits statutaires pour les TPNLa étéinséréea l’art. 36,83 duD.- 11
/04/2014 et remplace |le mécanisme d’assimilation de TPNL a TP (cf. la circulaire 7728). Depuis le
01/09/2020, il n’y a plus d’attestationd’assimilationa TP livrée.

Les MDP qui ont pu bénéficier del’assimilationde TPNLa TP maintiennent cette reconnaissance. lls sont
donc assimilés a un titre de pénurie (ATP) et le document de demande d’avance (Doc 12) continuera a
renseigner ATP dans la colonne « titres ». Ces MDP « ATP » pourront parailleurs étre assimilés a untitre
suffisant (ATS) s’ils remplissent les conditions.

Pour les autres MDP TPNL, il leur faudra remplir les conditions de I’art. 36, §3 pour pouvoir bénéficier
des droits statutaires. Une fois que ces conditions sont remplies, le PO édite une nouvelle demande
d’avancerenseignantla nouvelle situationdu MDP. Dans |a colonne « Tit », il indique TPNL (art. 36, §3).

e Depuislel® septembre2020,lebarémedes porteursd’un autretitre (TPNL) estidentique a celui des
porteurs d’untitre de pénurie (TP).
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7.7.

A QUI POSER DES QUESTIONS LIEES A LA RTF ?

e Pour toute question technique liée a I'utilisation de I'application « PRIMOWEB » - partie « public »
(difficulté a trouver un diplédme sur cette application, par exemple) ou pour toute question liée a
l'utilisation de I'application « PRIMOWEB» - partie « Pouvoir organisateur » :

AGE - DGPE - SGAT - Servicedes Titres et Fonctions
Omar ALl ADEN et Amélie DEGEYTER

Boulevard LéopoldlIl, 44 - Bureau 1£148

1080 Bruxelles

o Primoweb Public:

Tél.:02/413.37.10

E-mail (Primoweb Public): primoweb@ cfwb.be
o Primoweb PO/écoles :

Tél.:02/413.36.50

E-mail (Primoweb PO) : primoweb-po@cfwb.be

e Pourtoutequestion liéea laréglementation :
o Surle régime de titres et fonctions :

AGE — DGPE - SGAT - Servicedes Titres et Fonctions
Jean-Yves WOESTYN

Pour les questions detitres : titres @cfwb.be

Pour les assimilations a titre suffisant : assimilation@cfwb.be

Pour les AESS : aess@cfwb.be

Pour les déclassements : declassement@cfwb.be

o Surl’application des droits statutaires qui en découlent et le régime des mesures transitoires
dans I’enseignement subventionné :

AGE — DGPE - CES
Inés MUKUNDENTE et Aurélie PERIN
E-mail : rtf.subventionne@ cfwb.be
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8. DOC12 —- DEMANDE D’AVANCE (ANNEXES 7, 7BIS ET 7TER) : DOCUMENT
PROMS12

Le « docl2 » est|’appellation générique pour I'annexeintitulée « demande d’avance ».1l porte un nom différentselonle
type d’établissement qui I’ utilise (par exemple : « FOND12 » pour |’enseignement fondamental ordinaire et spécialisé,
« Doc 12 » pour I'enseignement secondaire ordinaire et s pécialisé, ou encore « PMS12 » pour | es centres psycho-médico-
sociaux).

Il est appelé Prom S 12 pourl’enseignement de promotionsociale

8.1. QU’EST-CE QUE LA DEMANDE D’AVANCE — DOC12 ?

e Le PromS12serta notifierles attributions du MPD en vue de fixer et de payer sa subvention-tratement
dans I’enseignement de promotion sociale.

e Depuis I'année scolaire 2019-2020, le PromS12-sec (document permettant de liquider sur avance, la
subvention traitement des MDP de I’enseignement secondaire de promotion sociale) repris en annexe 7 a
été | égerement modifié suitea lamisea jourdelaréglementation RTF.

e L'enseignementsupérieur de promotionsociale n’étant pasconcerné par la RTF,il a étécréé un PromS12
sup distinctdu PromS12 sec (annexe 7bis).

e Un PromS12 spécifique pour les experts a été créé également depuis I'année scolaire 2017-2018 (annexe
7ter).

e Ces 3 documents permettentdebien distinguera lafois|’enseignement secondaire et supérieur au niveau
de I’application ou nondela RTF mais aussi de me pas mélangersurun méme DOC 12 lafonction d’expert,
fonctiondistincte d’'unefonctionenseignant ausens des Statuts administratifs

8.2. QUELLES SONT LES OBLIGATIONS DU PO EN LA MATIERE ?

e Vous devezrespecter toutes les obligations suivantes :

o Indiquezdanslademanded’avance des informationsexactes, qui correspondent :
= auxprestations etaux attributions du MDP,
=  aladéclaration immédiate (DIMONA) que vous avez introduite lors del’entrée en fonction.

o Datezet signezla demanded’avance:
= signaturedu MDP,
= votresignatureou celle devotre mandataire (en précisant, en outre, la qualité du signataire).

o Remettez au MDP une copie de toutes les demandes d’avance, y compris des « rectificatifs ».

o Numérotezles demandes d’avance. Cela permetauservice de gestionde suivre|’historique du MDP.
= Redémarrezlanumérotation a « 01 » a chaguerentréescolaire;
= Utilisezles 2 cases prévues a chaque page du doc12, juste en-dessous de |’année scolaire;
= Indiquez-y « 01 » pour le 1°" envoidel’annéescolaire, 02 pourle 2¢, etainsi de suite.

o Vérifiezbien les données renseignées avantde les éditer etde les envoyer. Des doc12 incomplets ou
incompréhensibles ne pourront pas étre traités correctement.

o Envoyez un docl2 rectificatif, portant un nouveau numéro, le plus rapidement possible lorsque vous
constatez uneerreurdans ledocument envoyé ou un changement d’attribution.

Mettez en évidence (en gras et surligné) la/les modification(s) apportée(s).

Le servicede gestion peut alors adapter la situation administrative et la rémunération dans les meilleurs
délais.

Cette communication est importante puisqu’elle permet d’entamer les procédures de récupération
d’'indus ou deversementd’arriérés, selon les cas.

L’Administration recoit parfois trop de rectificatifs pour un MDP. Elle se réserve donc le droit de vous

interroger surleurbien-fondé.

e Controlezles subventions-traitements octroyées (cf.ch.ll,4)
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8.3. DANS QUELS CAS UTILISER LE bocl2 ?

8.3.1 Si LE MDP EST DEFINITIF

e Complétez et envoyez une demande d’avance a chaque rentrée scolaire, méme lorsqu’il n’y a pas de
modification parrapporta I’an dernier etlorsqu’ily aune modification, par exemple:
o augmentation d’attributions,
réductiond’attributions,
absence,
reprisedefonctionapres unelongue absence,
congé (prestations réduites, etc.),
congédematernité, congé de paternité, etc.,
reprisea temps plein aprés uneinterruption de carriére ou prestations réduites,
repriseapres disponibilité pour cause de maladie ou accident du travail,
fin defonction (suppression d’emploi, démission, mise a la retraite, déces, etc.),
etc.

O O OO O O O O O

8.3.2 SiI LE MDP EST TEMPORAIRE

e Complétezetenvoyezunedemanded’avance:
o achaqueentréeenfonction,
o achaquerentréescolaire,

o lors detoute modification :
= augmentation d’attributions,
= réductiond’attributions,
=  prolongation d’attributions,
= absence(congé, congé de maternité, etc.),
= nouveauremplacement,
= etc.

o alafindefonction (saufsilafonctionprendfinledernierjour del’annéescolaire) :
= démission,
= finderemplacement,
= suppression d’emploi,
= misealaretraite,
= déceés,
= etc.

8.3.3 CAS PARTICULIERS

e Sile MDP est a la fois temporaire et définitif, indiquez toutes ses attributions surun seul Doc12.

e Sile MDP exerce dans votre établissement uniguement des fonctions sous contrat ACS/APE/PTP :
o indiqueztoutes les périodes exercées sur une seule demande d’avance ;

o envoyezcette demande d’avance exclusivement au service ACS/APE/PTP:
FWB — AGE — SGGPE
Direction des personnels a statut s pécifique
Service ACS/APE/PTP

(Voir personnes-ressources au ch. I)C’'est ce service qui est en charge de la rémunération et de la gestion des
dossiers des MDP del'enseignement engagés dans le cadre des programmes de remise au travail:

e Aideala promotion del'emploi (APE),

e Agents contractuels subventionnés (ACS)

e  Programmes detransitionprofessionnelle (PTP).
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e Sile MDP exerce dans votre école des fonctions organiques ET des fonctions sous contrat ACS/APE/PTP :
o établissez 2 demandes d’avance originales;

o envoyezla premiéreau service degestionetla seconde au service ACS/APE/PTP (voir coordonnées
ci-dessus).
e Sile MDP est absent pour maladie ouen ANRJ, nelesignalez passurun PromS12.

e Sile MDP est absent en raison d’un accident du travail, signalez-lesurle Prom S 12.
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8.4. COMMENT COMPLETER LE PROM S12 ?

|8.4.1. ENSEIGNEMENT SECONDAIRE (ANNEXE 7)

| 1. L’espace réservé al'en-téte - recto

Indiquez:

e |'annéescolaire(ex:2022/2023)
. le numéro de document —par année scolaire—pour ce
MDP (1¢ demande d’avance=n°01 ; 2¢Me demande

d’avance =n°02, etc.)

S A M

Membre du Personnel — Identification

Nom :

Prénom:
Statut

Diplomes :

[J E.U. métier valorisée :
[J E.U. métier demandée :
O eu. enseignement :

\ T/Tprior

t

D
ACS
APE

PTP

O

O O

—

Annéescolaire | [ [ | |/ | [ |

Document n° I:l:‘ Page 1/2

MDP : Identification :
Casel — Homme:1
— Femme :2

\ Case 2 a 7 — Date de naissance : Année-mois-jour

Case 8 a 11 — 4 chiffres de parité (voyezle listing de
paiement.

Sivous ne connaissez pas leschiffres de parité :

- laissezles 4 derniéres cases vides;

- etdemander une immatriculation.

Nom de I’enseignant en lettres CAPITALES.

\ Lorsqu’il s’agit d’une femme mariée, c’est

uniquement le nom de jeune fille qui doitétre
indiqué.

Le premier prénom (enregistré a |I’Etat civil)

Diplomes :

Indiquezle(s)diplodme(s), brevet(s), certificat(s) ou titre(s) pédagogiques du membre du personnel.
Préciser : nature, spécificité, niveau (intitulé mentionnésur le titre délivré)

Exemples : AESI néerlandais —anglais
CTSS Electricité + CAP

Bachelier en droit

N’indiquer pas les études en cours dont le membre du personnel n’a pas encore obtenu ledipléme, brevet, ou certificat.

EU : -métiervalorisée : préciser la (les) date(s) de la (des) dépéche(s) de valorisation Un « * » seraindiqué en regard des fonctions

qui auront obtenu une valorisation.
- métier demandée :indiquer la date de I'introduction.

- enseignement : joindre les attestations de services (annexe 6), indiquer le nombre d’années
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_ Statut : cochezla case adéquate pour le membre du personnel :
Tprior [ T — MDP temporaire et/ou temporaire prioritaire
St | St = MDP directeur stagiaire
D (| ™®-> MDP définitif pour tout ou partie de ses attributions
ACS 0 En application delacirculaire n®7676, pour éviter un double envoi, indiquez déja "D" (et plus
"T") des quela procédure d'agréation de nomination/engagement a titre définitifest en cours.
APE O Dans ce cas, précisez en toutes lettres sous la rubrique « observations/remarques
PTP 0 complémentaires éventuelles » (bas de page 1) : « DEMANDE D’AGREATION DE
NOMINATION ou D’ENGAGEMENT A TITRE DEFINITIF EN COURS »
ACS/APE/PTP - Sile MD P reléve de I'une de ces catégories, cochez la case correspondante a son statut
Case 1 — Pouvoir organisateur:
Etablissement — Identification — Communal :1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 = Libre 2
=S = N I I N o > - Provincial  : 4
[2]2]2[0] [T TTT T
Dénomination —Adresse : Case 2 — Secteur d’enseignement
— technique et professionnel : 5 (pré
imprimé)
N° Fase : Case 3 — Type d’enseifgnemer.wt N o
Té| — Promotion sociale: 2 (pré imprimé)
él:
E-mail: eCocfcieeee v, @adm.cfwb.be Case 4 : Bruxelles -2
POt ettt @a@dmLcfwb.be Bruxelles : 1 (Cocof)
Coordonnées fle la personne de contact (gestionnaire du dossier) : Brabant Wallon 12
Nom et préngm : Hainaut t5
e Liege 16
QUATIEE & oo e \es o e e s s snan s eranns Luxembourg :8
Namur 19
Tél.
Nombre ge Jjour de fonctionn 415168 Cases 537 :Numérodela commune
l Cases 83 10 :Numéro de I'établissement
Indiquezles coordonnéesde la
Cachetou personne que nous pouvons
coordonnées contacter pour avoir des informations
complétes de surla demande d’avance
I’établissement

Autres établissements Méme établissement
[] néant [] annexe 30 | [] enseignement supérieur - [ expert - []
néant /

) /

Méme établissement :

Cette rubrique doit toujours étre complétée, si
le membre du personnel exerce également
dans I’enseignement supérieur et/ou en
qualité d’expert. Lecaséchéant en cochant la
mention NEANT.

Si ce sont les mentions « enseignement
supérieur » et/ou « expert » qui sont cochées,
ne pas oublier de joindre lademande d’avance

Autres établissements :

. L’une des cases de cette rubrique doit toujours étre cochée, le cas échéant
en cochant la mention NEANT.

e Si c’estla mention « annexe 30 »» qui estcochée, ne pasoublier de la
joindre au dossier :I’annexe 30 est le document de cumul interne Voir
également les points 9.2 Cumuls page 117

7bis et 7ter.

Promotion sociale CR 2022-2023 - Page 90



| 2. L’espace réservé a'événement - verso

Semaine de fonctionnement :

Niveau:

JJ MM AA

Date d’effet: | | |

niveau concerné.
Exemple : 30 semaines SS

Semaine de fonctionnement / Niveau :
Uniguement si I'établissement estouvert pendant moins de 40
semaines, indiquer lenombre de semaines de fonctionnement et le

La date d'effet est la date a partir de
laquelle s'appliquel'objet du «PromS12-
Sec» correspondant envoyé et non pas le
dernier

Justification/Evénements

Justification/CAD

Lorsqu’il s’agit d’'un événement « mouvement », signalé par une entrée en fonction, une augmentation ou une réduction d’attributions,
les mentions appropriées figurant dans larubrique « origine de I’événement » doivent obligatoirement étre complétées.
Ne vise que le membre du personnel concerné par la demande d’avan ce.

Lorsque le membre du personnelest concerné par un événementou une absence dont lanaturene correspond pasa l'une des
rubriques citées (« Evénements » +« C.A.D. »), le préciser dans lacolonne « justification » au point « autres »

.

Objet Justification

Entrée en fonction (1% jour presté) (| Création d’emploi (| Suppression d’emploi (|

Rentrée en fonction m} Remplacement O | Finderemplacement

Maintien d’attributions O Changement d’affectation O Démission O
v | Augmentation d’attributions m} Modif . organisation interne O | Mise alaretraite
E Prolongation d’attributions m} DPPR m} Déces m}
GE) Réduction d’attributions m} Congé / prestations réduites O | Autres
GC" Fin de fonctions (dernier jour presté) m} m}
’G>-) Autres (]

Nomination ou engagement a titre définitf O Article T oo

Extension nomination/engagement a titre

definitif O

Congé d’un jour O Motif Périogle :
9,: Début d’une absence de plus d’1 jour (m} du au
©) Reprise aprés absence de plus d’1 | m}

du au

Origine de ’Evénement (OE) - En résylacement de :

AN

1) Nom, Prénom :

Motif de remplacement:

bO 1O

Pério

|
N° Mat :
:du au/

\

Origine de I’Evénement

Mentionner les nom et prénom du membre du personnel remplacé, son
statut (D ou T), son numéro de matricule, emploivacant (EV) ou emploi
non vacant (EnV), le motifde son remplacement ainsique la période
concernée parl’absence du membre du personnel remplacé.

Exemple : COLLIN Victor—D—-15203022563 —EnV — en disponibilité pour
convenance personnelleou DI 07 —du 01.09.2015 au 31.08.2016.
Lesnotions D et T et EV et EnV sont importantes pour une codification

correcte.

/

CAD / Motif/ période d’absence

Veuillezcocher la caseadéquate, indiquer le motifen
toute lettre ourien que le code DI (si vous étes certain de
celui-ci 2 codes DI page 140 de la présentecirculaire)
ainsi que la durée de cette absence

Ne pas reprendre les congés pour cause de maladie,

accident de travail et lesabsences non

réglementairement justifiées.
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Objet Justification
Entrée en fonction (1% jour presté) m} Création d’emploi m} Suppression d’emploi
Rentrée en fonction O | Remplacement O | Finderemplacement
Maintien d’attributions (| Changement d’affectation O Démission
v | Augmentation d’attributions O | Modif. organisation interne O | Mise alaretraite
E Prolongation d’attributions (] DPPR (] Déces
GE) Réduction d’attributions O | Congé/ prestations réduites O | Autres
GC) Fin de fonctions (dernier jour presté) m} m}
Nomination ou engagement a titre définitf [ ArtiCIe T i
Extension nomination/engagement a fitre
définitif O
A

Objet/Evénements

v' Entrée en fonction : 3 cocherlorsque, la veille de I’entrée en fonction, le membre du personneln’exerce pas de prestations au sein de
votre établissement.

v' Rentrée : 3 cocherlorsque le membre du personnel temporaire est confirmé au 1¢ septembre dansles fonctions qu’il occupait durant
I’année scolaire précédente.

v' Maintien d’attributions : 3 cocher lorsque
- une modification dansla répartition des attributions qui n’affecte ni le total des attributionsindividuelles (nombre de périodes)nila
fixation de la subvention-traitement (modification de branches ou d’année d’études éventuellement) ;

- la méme répartition des attributions sans modification d’organisation inteme (ex. : directeur —surveillant-éducateur —professeur
enseignant la méme branche dans laméme année d’études et dansla méme option).

v" Augmentation d’attributions : indiquerla date du 1¢" jour de classe au cours duquel les prestations augmentées sont effectivement
assumées. LU'attention est attirée sur I’obligationqu’ily a de mentionner dans la description des attributions, la totalité de la charge apres
augmentation

v Prolongation d’attributions : indiquer la date a laquelle la prolongation prend effet.

v' Réduction d’attributions : & cocher lorsque, la veille de I’événement, le membre du personnel exerce déja des prestations au sein de
votre établissement.

Indiquer la date du 1er jour au cours duquel les attributions sont réduites. La réduction d’attributionsintervient donc ce jour-la, et la

subvention-traitement sera adaptée en conséquence.

Dans le cas d’unintérim, la subvention-traitement étant due jusqu’audernier jour de prestations, la réduction d’attributions intervient

doncle lendemain, méme s’il s’agit d’un samedi ou d’un jour férié.

L’attention estattirée sur I’obligation qu’il y a, en cas de réduction d’attributions, de mentionner audocument latotalité des attributions

constituant encorela charge apresréduction en indiquant« néant » le cas échéant.

C'est également danscesrubriques que devront figurer les mouvements liés aux congés pour prestations réduites ou a la dispo nibilité

partielle (cessation partielle des fonctions au moment ou débute le congé ou la disponibilité ou reprise des fonctions au momentou le

congé prend fin).

v Fin de fonctions (dernier jour de presté) : & cocherlorsque,

- Membre du personnel engagé a titre définitif (Enseignement libre) ou nommé a titre définitif (Enseignement Officiel) :

Il convient d’indiquer la date du jour précédantle 1€ jour de classe au cours duquellesfonctions ne sont plus exercées parle membredu

personnel.

Cette disposition estdestinéea évitertoute interruption dansla carriére, notamment en cas de passage d’un établissement a un autre.

- Membre du personnel temporaire :

Dans tous les casde fin de fonctions, indiquer |a date du dernier jour de désignation. Ce sera donc toujours un jour d’ouverture de classe.

Remarques :

Pour les prestations exercées comme temporaire, dans un emploivacant ou dans un emploi non vacant, lafin de fonctionsalafin de

I’année scolaire ne doit pas faire I’objetd’un document PromS12-Sec.

Pour les membres du personnel administratif temporaires, seule la fin de fonction au 31 aolt ne doit pas faire I’'objet d’un document

PromS12-Sec.

La fin de fonctions étant 'abandonde toutes les attributions dans I'établissement, la rubrique « description des attributions » ne devra

reprendre aucune heure de cours.

En cas de déces: Indiquer la date du déces.

v" Nomination ou engagement a titre définitif

Faire parvenir un PromS12-Sec rectificatif a la date de nomination avec cette case cochée des I'envoi du proces-verbal d’engagement a

titre définitifa signer par I’Administration.

v' Extension de nomination ou d’engagement 3 titre définitif : 3 cocher lors d’une extension

v' Autres: a cochereta compléterlorsque le membre du personnel est concerné parun événement dont la nature ne correspond pasa
I’une des sept rubriques mentionnées ci-avant (mutation, licenciement, etc...).
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Observations/Remarques :

Observations :

en cas d'entrée en fonction ou d'augmentation d'attributions justifiée par un remplacement a titre temporaire : le nom de I'enseignant
remplacé, le motifet la durée prévue de son absence.

Sila durée de I'absence est indéterminée, la subvention-traitement sera liquidée jusqu'a la fin du mois en cours en attendant le
prochain «PromS12 -Sec».

en cas de fin de fonctions justifiée par une fin de remplacement : le nom de I'enseignantayant été remplacé.

Si un membre du personnel remplace plusieurs collegues, veuilleznuméroter ceux-ciet reprendre ces numéros a droite du libellé du
cours.

pour le Personnel Auxiliaire d’Education (PAE) spécifier le choixdes congésannuels s’ilest connu a cette date.

Toute observation utile qui peutaider a mieux comprendre lasituation de l'intéressé(e) devra étre inscrite dans cette case.

Remargues : rubrique libre

| 3. L'espace réservé auxattributions - verso |

Année scolaire
p—— (T I/
e |'année scolaire(ex:2022/2023) Document n° |:|:| Page 1/2
. le numéro de document —par année scolaire—pour ce MDP
(1¢redemande d’avance=n°01; 2ém demande d’avance =  $—————
n°02, etc.)
Membre du Personnel —Identification Etablissement —Identification
S A M J Code Matricule établissement ECOT
LI T 1T T T T 1T vt P iy plefefef T PP TP TT
Nom : Prénom: Dénomination et N° Fase de I’établissement :
Seront repris uniquement, len® de matricule, le Seront repris uniquement, lematricule ECOT, |a
nom et le prénom du membre du personnel dénomination etle n°® Fase de I’établissement.

La notion de Primo recrutement est a retrouver dansle Décret réglementant lestitres et fonctions dans|'enseignement fondamental
et secondaire organisé et subventionné par la Communauté francaise du 11/04/2014.

Renseigner toutes les fonctions pour lesquelles le membre du personnel est temporaire non prioritaire et est soumis a la regle de
priorisation des titres. Par exception, cette régle ne s’applique pas au membre du personnel non prioritaire mais remplissant les
conditions de I’article 285 du décret du 11 avril 2014 ainsi qu’au membre du personnel non prioritaire mais bénéficiant de la
portabilité des mesures transitoires lorsqu’ilarrive dans un nouveau PO. Le membre du personnel sous une de ces exceptions e sta
renseigner dans la partie « autres situations ».

Au primo-recrutement, pour pouvoir recruter un membre du personnel TPL, le Pouvoir Organisateur doit, sile membre du personnel
bénéficie d’'une dérogationa la priorisation des titres, renseigner cette dérogation (voir circulaire 7718 du 31/08/2020)
Au primo-recrutement, pour pouvoir recruter un membre du personnel TPnL, le Pouvoir Organisateur doit :

- Soit joindre le PV de carence
- Soit renseignerla dérogation a la priorisation des titres qui s’appliqgue au membre du personnel

Pk

/

[] Attributions dans le cadre d’un « Primo recrutement » (nouveau régime de titres)
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Description des attributions (établir un tableau par fonction)

Code Code Fonction P/H Tit BAR
RTF RL10

i // /// .
Code RTF/Code RL10 : Fonction : Indiquer la P/H= Périodes/Heures:
Pour la codification fonction listée Inscrire le nombre total de BAR = baréme : cadre
des fonctions, se dans I’A.G.C.F.du 05.06.14 périodes dont le membre réservé a
reférera la Circulaire etidentifiable également sur du personnel est chargé I'administration, ne
n°5776 du le site Primoweb pendant la période porter aucune indication
23/06/2016 d’occupation dans ce cadre.

Tit = Titres

Cette colonne vise uniqguement le nouveau régime de titres en vigueur depuis le 1¢" septembre 2016.

Selon les titres détenus par le membre du personnel, renseigneza |’aide des fiches titres prévues dans I’AGCF du 05/06/2014 relatif
aux fonctions, titres de capacité et barémes portant exécution des articles 7, 16, 50 et 263 du décret du 11 avril 2014 régle mentant
les titres et fonctions dans |'enseignement fondamental et secondaire organisé et subventionné parla Communauté francaise.

o Soit « TR » (titre requis)

o Soit « TS » (titre suffisant)

o Soit « TP » (titre de pénurie listée)

o Soit « TPNL » (titre de pénurie non listée)

Toutes les fonctions et tous lestitres se trouvent également sur |’application PRIMOWEB.

Si le membre du personnel a obtenu uneassimilation autitre suffisant, renseignez « ATS » et joignez I’attestation d’assimilation dont
le modele se trouve dans la circulaire 7728. Pourrappel, il n’ya plus d’assimilation au titre de pénurie depuis le 01/09/2020. Si
avant cette date, une telleattestation avait été obtenue, renseignez « ATP » et joignez|’attestation regue.

Plus d’informations ?

Circulaire 7728 du 07/09/2020 : « Mécanisme d'assimilation a titre suffisant pour les porteurs d'un titre de
pénurie » :
http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _numero id=7728

Sile MDP est porteur d’un titre autre que requis (TR) ou suffisant (TS) :
Si le titre est un TPNL :

o  En plus de renseigner TPNL dans la colonne « Tit », soit joignezle PV de carence, soit renseignezle n° de la dérogation
a la priorisation des titres qui s’applique au MDP a c6té de « Dérogation : N°...» (les numéros des dérogations se
trouvent dans la circulaire 7718).

o  Sile MDP remplit les conditionsde I’art. 36, §3 du D.-11/04/2014 : renseignezdans la colonne « Tit » : TPNL (art. 36,
§3).
Il ne faut pas joindre de PV de carence, nirenseigner un n° de dérogation.
Pour rappel, contrairement au « simple » TPNL, le TPNL qui remplit les conditionsde I’art. 36, §3 peut développer des
droits statutaires (devenir temporaire prioritaire et &tre nommé/engagé a titre définitif).
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Description des attributions (établir un tableau par fonction)

Code
RTF

Code
RL10

Fonction

Tit

BAR

\ P/H

-~

Dérogation /

Renseignerle numéro d’une des dérogations

prévues aux articles 32 a 35 du décretdu 11
avril 2014.

\\
PVC: }l

X
PV C

Cocher cette case lorsqu’est joint le PV de
carence pour le recrutement d’un TPNL.

| \l Cette fonction résulte du basculement du membre personnel suite au passage al’'accrocheinterréseaux durantl’année 2018-2019

du décret du 11 avril 2014 réglementant les titres et fonctions dans I'enseignement fondamental et secondaire organisé et

"

Cocher cette case sile membre du personnela basculé dans cette nouvelle fonction sur base du tableau de correspondance
adopté dans I’AGCF du 5 juin 2014 relatif aux fonctions, titres de capacité et barémes portant exécution des articles 7, 16, 50 et 263

subventionné par la Communauté frangaise.
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Ci-dessous sont repris les éléments qui correspondent aux coursaccrochés a lafonction conformément a I’AGCF du 05.06.2014
relatif aux accroches cours-fonction pris en exécution de l'article 10 du décret du 11 avril 2014 réglementant les titres et les fonctions
dansl'enseignement fondamental et secondaire organisé et subventionné parla Com munauté frangaise
http://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 01.php?ncda=40966&referant=101

U.E. = Unité de I’enseignement : Indiquer le code de I’UE qui est composé de 9 chiffres et 2 lettres.
Exemple : UE : application Mathématiques01-1=018101U11E mathématiques Fonction : CG mathématiques Sl
Depuis I'année scolaire 2016-2017, il ne faut plus indiquer le n® administratifde la section ou le n° de I’UE.
I4
U.? F Clas. Dénomination du cours Niv. Pér. d’occupation P/H S N° DI
OE
018101U11E CGp Mathématiques Sl
Clas. = Classification du cours :ily a lieu de respecter scrupuleusement les \ Niv = Niveau :
|nd|ce¥|ons reprises aud,c?cum'ent 2,ouaudocument8bisdans lecasd’une indiquer SSou SI suivant I’ordre par
premiére ouverture etd |n,scr'|re : le niveau le plus élevé
CG : pour les cours généraux ;
CcT : pour les cours techniques ;
PP : pour la pratique professionnelle et lesstages ;
PPM : pour la psychologie, la pédagogie et laméthodologie ;
CTPP : pour les cours de techniques et de pratique professionnelle ;
(& : pour les cours spéciaux
U.E. F Clas. Dénomination du Cours Niv. Pér. d’occupation P/H S N° OE DI

//

F = Source de financement
Pourles membres du personnelchargés de cours nommés ou engagés a titre définitif, désignés ou engagésa titretemporaire, préciser :

D pour dotation de périodes lorsqueles périodes de cours attribuées au membre du personnel sontprélevéessurladotation de périodes de
I'établissement,y compris la partie des périodes prélevéessur ladotation dansle cadre d'actions FSE ou dans le cadre de conventions

F pour Fonds Social Européen, lorsque les cours sont donnés dansle cadre d'une formation Fonds Social Européen.

Pourlenombre de périodes non prélevées sur la dotation et a charge du FSE; en tenant compte du pourcentage de l’intervention du FSE.
En ce qui concerne les périodes co-financées par I’Union européenne, vous trouverez I’ensemble des régles et procédures a appliquer a
partir del’année scolaire 2006-2007 dans la circulaire n® 1462 du 9 mai 2006.

Je vous prie de bien vouloir vousy référer en vous signalant que le non-respect de ces régles et procédures peut entrainer le retrait des
agréments des formations concernées. Le financement de ces formations serait dans ces cas mis a charge de la dotation organique de
votre établissement.

C pour convention, lorsque lasubvention-traitement du membre du personnelestremboursée parle partenaire extérieur aveclequella
convention a été conclue et seulement pour le nombre de périodes non prélevéessur ladotation de périodesde I'établissement; en
tenant compte du paiementde ce remboursement.

Les instructionsrelatives a lamaniére de renseigner les attributions des membres du personnelsont identiques a celles reprises dans la
circulaire n® 1462 du 9 mai 2006 pour les cours donnésdansle cadre des formations FSE (voir ci dessus).

E pour Enseignement a Horaire Réduit,lorsquelescours sontorganisésdansle cadrede I'EHR pour le compte d'un Centre d'Education et
de Formation en Alternance (CEFA).
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Dénomination du Cours

Sera repris ladénomination du cours.

. ilyalieud'inscrire la dénomination du cours (et non l'intitulé de I’UE) dont |I'enseignant est chargé, tel qu'il est reprisau document8 ou
au document 8 bis et, éventuellement, laspécialité dontil releve.
Chaque cours doit étre reprisdistinctementtel que repris audossier pédagogique de référence.
A défaut de cette derniere information, il s'avéreimpossible de déterminer lanature du titre de capacité que possede I'enseignant et,
par conséquent, de fixer correctementl'échelle de traitementa laquelle il a droit.
Remarque : en ce qui concerne les libellésintitulés : « part d’autonomie », « périodes complémentaires », il ya lieud’indiquer a quelle
classificationils serattachent (CT ou PP).

. Pour les activités d’Expertise Pédagogique et Technique (EPT), il convient d'indiquer:

-danslacase [Dénominationducours EPT. (expertise pédagogique et technique) suivi,de l'intitulé du cours/
fonction a laquelle sontrattachéesles activités d’expertise pédagogique et technique
\\
U.E. F Clas. Dé\gmination du Cours Niv. Pér. d’occupation P/H S N° OE DI
N
/

/

Pér. d’Occupation = Périodes d’Occupation

Cette rubrigue est a compléter pour toutes les prestations exercées uniquement a titre TEMPORAIRE. Exemple :021017-300118 (deux fois
six chiffres séparésparun tiret).

Pourles membres du personnel définitifs, cette rubrique ne doit pas étre complétée puisque les prestations sontcomprises entre le 01/09

etle 31/08.

-> La circulaire PS314/95 du 06 juin 1995 précise la maniére de compléter la périoded'occupation d'un membre du personne |
temporaire :
- ensupprimant les interruptions fictives dansles périodes d'occupation;
- enregroupant le volume prévisible des prestations au cours d'une période d'occupation.

Attention : bien respecter la concordance entre la date de mise en paiement et la date de ladéclaration DIMONA

En effet, les dates reprises sur les contrats doivent étre strictement les mémes que celles mentionnées dans la rubrique « période
d’occupation ».

En outre, dans le cas ou des formations débuteraient entre le 1°" et le 6 septembre et/ou se termineraient entre le 24 et le 30 juin de
I’année scolaire, il faudra indiquer comme date de début et de fin celles mentionnées dans le contrat d’engagement, et plus | e 1¢"
septembre ou le 30 juin comme auparavant, ceci envue aussi de se conformer aux nouvelles instructions DIMONA.

Prestations effectuées pendant les vacances d'été : maniére de compléter lesPromS12

Les prestations qu'un membre du personnel effectue pendant lesvacances d'été sont soumises a des régles partic uliéres et doivent, par
conséquent, faire I'objet de documents «PromS12» distincts. La période pendant laquelle le membre du personnel est en fonction en
juillet-ao(it, pendant les vacances d'été, sera considérée comme une période d'occupation sui generis.

Le document «PromS12» notifiant les attributions de ce membre du personnel mentionnera le nombre de périodesde cours dont il est
chargé durant les vacances d'été et précisera la période d'occupation (par exemple : du 040717 au 120818). Ce document devra nous
parvenir au plus tard le 30 septembre de I'année scolaire suivante.

Les notificationsd'attributions d'un membre du personnel ne pourront jamais concerner qu'une seule année scolaire et devront méme
faire I'objet de documents «PromS12» distincts si une formation qui a débuté au cours d'une année scolaire se poursuit durant les vacances
d'été.

Exemple (pris sur une année scolaire quelconque (ici 2017-2018):

Siun professeur est chargédu 28 février 2017 au 02 décembre 2018 de 400 périodes, soit 180 périodes du 28 février 2018 au 30 juin 2018,
80 périodes du 1¢ juillet 2018au 31 aolt 2018 et 140 périodesdu 1€ septembre 2018 au 02 décembre 2018 on établira :

= unpremier document «Prom S12» a la date du 28 février 2018 mentionnant 180 périodes et précisant la période d'occupation du 28
février 2018 au30juin 2018

= un deuxieme document «Prom S12» a la date du lerjuillet 2018 mentionnant 80 périodes et précisant la période d'occupation du
lerjuillet2018 au31aolt 2018

= untroisieme document «Prom S12» a ladatedu 1¢"septembre 2018 mentionnant 140 périodes et précisantla période d'occupation
du 1¢"septembre 2018 au 02 décembre 2018
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Pér. d’Occupation = Périodes d’Occupation (suite)

Prestations effectuées en FSE (F) :

Exemple (pris ici sur 2018-2019):
Si, au coursde I'année scolaire 2018 — 2019, un professeur de cours techniques temporaire est d'abord chargé de 120 périodesdu
01.09.2018 au 23.02.2019 dans le cadre d'une formation spécifique F.S.E. (objectif 1 Hainaut) puis de 240 nouvelles périodes du
17.01.2019 au 25.05.2019 dans le cadre d'une formation organique, il y aura lieu d'établir successivement :
= undocument «PromS12-sec» notifiantl'entrée en fonctions de ce professeur a la date du ler septembre 2018 ;

Ce document mentionnera dansla case " Description des attributions " :

F Informatique -CT - SS - 010918-230219-60 - 14 (code DI)
D Informatique -CT - SS - 010918-230219-60

= un deuxieme document «PromS12-sup» notifiant une augmentation d'attributions a la date du 17.01.2019 et portant les
indications suivantes:

F Informatique -CT - SS-010918-230219-60-14
D Informatique -CT - SS - 010918-230219-60
D Informatique -CT - SS - 170119-250519-240

Prestations effectuées en CONVENTION (C) :

Méme procédure que ci-dessus.

En cas d’interruption (ou de modification) de fonction durant I’année scolaire, avec unimpactsurle calculde la subvention-traitement,
ilyalieud’introduire des documents PromS12 rectificatifs respectivement les périodes effectivement prestées :

a) dudébutde la période d’occupation initiale jusqu’ala veillede I'interruption (ou de la modification).
b) dudébuta lafinde lI'interruption (ou de la modification).
c) delareprisejusqu’alafinde la période d’occupation initiale.

Exemple (sur année 2018-2019): Congé de maladie non subsidiable du 09/03/2019 au 18/03/2019.
Période d’occupationinitiale du01/09/2018au 30/06/2019

= unpremierdocument «Prom S12» mentionnant les périodes réellementprestéesdu 01/09/2018au 08/03/2019.
= undeuxiéme document «Prom S12» mentionnant les périodes qui auraient d{i étre prestées du 09/03/2019 au 18/03/2019.
= untroisiéeme document «Prom S12» mentionnant les périodes réellement prestéesdu 19/03/2019au 30/06/2019.

&

Tenir compte également des remarques faites sur les récapitulatifs.
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U.E. F Clas. Dénomination du Cours Niv. Pér. d’occupation P/H S N° OE DI

~

S = Situation administrative /

Indiquer D, V, VTprior, STprior, S, I, St, ouZ dans la colonne « S » (situation) dans I’ordre de priorité ci-apres:

D lorsque le membre du personnelest définitif pour tout ou partie de sa charge (dés I’envoi de la demande d’approbation ou
d’agréation de I'engagement ou de lanomination a titre définitif) ;

V lorsque le membre du personnel est temporaire dans un emploi définitivement vacant pour tout ou partie de sa charge, pour autant
qu’il ne soit définitif pour aucune heure;

VTprior lorsque le membre du personnel est temporaire prioritaire dans un emploi définitivement vacant ;

STprior lorsque le membre du personnel est temporaire prioritaire dans un emploi non vacant ;

S lorsque le membre du personnel est temporaire dans un emploinon vacant d’'une durée égale ou supérieure a 15 semaines ;
I lorsque le membre du personnelest temporaire dansun emploivacantou non vacant d’une durée inférieure a15 semaines ;
St lorsque le membre du personnelest directeur stagiaire ;

Z lorsque I’emploi du membre du personnel en disponibilité ou en congé est devenu vacant, (ex. : Z07 pour un membre du personnel
en disponibilité pour convenance personnelle 3¢me années);

En cas de mise en disponibilité par défaut d’emploi ou de perte partielle de charge les sigles suivants seront utilisés :

P = disponibilité par défaut d’emploi(« perte »)/Perte totale ou partielle de charge

R = réaffectation dans un emploivacant

A = réaffectation dansun emploi non vacant

T =remise au travail, rappel provisoire en service ou rappel provisoire a I’activité dansun emploi vacant

M = remise au travail, rappel provisoire en service ou rappel provisoire a |’activité dans un emploi non vacant

La comptabilisation doit tenir compte du signe affecté au code « interruption » éventuellementutilisé en regard de I'uneou I’autre
activité.

Les périodes correspondant aux sigles « R, A, T, M » ne sont jamais comptabilisés dansla charge globale a subventionner (cfr.
« global DI —global DS » ci-aprés). En effet, la subvention-traitementest calculéesur la base des prestations qui font I’objetde la
mise en disponibilité et complétée par une allocation sile rappel en servicey donne droit.

Lessigles P, R, A, T, M sont toujours accompagnés obligatoirement d’un code en rubrique « DI ».
En cas de rappel en service suivi d’'un congé pour les mémes prestations, le code « DI » du congé prime sur le code « DI » du rappel

enservice.
N° OE : N° Origine de ’Evénement : reprendre le N° d’Origine de
I’Evénement de la personne remplacée (voir recto).
U.E. F Clas. Dénomination du Cours Niv. Pér. d’occupation P/H\\S N° OE DI

Di = Code disponibilité, remplacement, congé : /
Voir la liste des codes DIl dans le point « liste des congés, absences et disponibilité » a partir de la page 140
L’utilisation d’'un code « DI » entraine obligatoirement une justification et I’envoi, le cas échéant, d’un formulaire « CAD » ou « DPPR ».
Remarque : en cas de réaffectation suivie d’un congé, le code « DI » congé a priorité sur le code « DI » réaffectation.
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Seront reprises touteslesautres situations que les « primo-recrutements »

Suivre les mémes indications pour compléter cette partie que celles reprises pour « primo-recrutements ». Sauf pour les colonnes
« Fonction », « Code RTF », « Trans. » et « Tit ».

Autre(s) situation(s)

Description des attributions (établir un tableau par Ancienrégime | Nouveaurégime
fonction) -

Code | Code Fonction P/H /ﬂt BAR
RTF | RL10 y

o
Ancien régime : pour la fonction visée, le membre du personnel a pu bénéficierde I’ancien régime de titres. Il s'agitdu membre du
personnel qui avant laréforme des titres et fonctions (c’est-a-dire avant le 1¢'septembre 2016) était soit nommé/engagé a titre
définitif, soit temporaire prioritaire ou « protégé » par I’article 285. Voir la circulairen°5835du 16/8/2016.

Nouveau régime : pour la fonction visée, le membre du personnel est soumis au nouveau régime de titresissu de la réforme et
d’applicationdepuisle 1¢" septembre 2016.

Fonction
Indiquer en gras la fonction listée dans I’AGCF du 5.6.2014 et identifiable également sur le site PRIMOWEB, sauf pour les membres du
personnel définitifs ou temporaires prioritaires ou protégées par I'article 285 du décret du 11 avril 2014 qui n’ont pas pu b asculer dansles
fonctions de I’AGCF du 5.6.2014 au 1¢" septembre 2016 (c’est-a-dire ceuxqui n’ont conservé leurs droits statutaires que pour des cours).

Description des attributions (état\ir un tableau par Ancienrégime | Nouveaurégime
fonction)
Code | Code vV Fonction PH [ Tit | BAR
RTF_| RL10
/
//

| Cette fonction résulte du basculement du membre personnel suite au passage a I’'accrocheinterréseaux duranthéeZO18-2019 |

Cocher cette case sile membre du personnela basculé dans cette nouvelle fonction sur base du t
adopté dans I’AGCF du 5 juin 2014 relatif aux fonctions, titres de capacité et baréemes portant exécution
du décret du 11 avril 2014 réglementant les titres et fonctions dans |'enseignement fondamental et sec;
subventionné par la Communauté frangaise.

leau de correspondance
sarticles 7, 16, 50 et 263
daire organisé et

Nouveau régime de titres institué par le décretdu 11 avril 2014.

Tit = Titres

Si le membre du personnel a obtenu une assimilation au titre suffisant, ou une assimilation au titre de pénurie, renseigner « ATS » ou
« ATP » et joindre I’attestation d’assimilation dont le modéle se trouve dansla circulairen°7072 du 29 mars 2019. Selon lestitres détenus
par le membre du personnel, renseigner« TR » (titre requis), « TS » (titre suffisant), « TPL » (titre de pénurie listée), ou « TPNL » (titre de
pénurie non listée) a I'aide des fiches-titres prévues dans I’arrété du gouvernementde la Communauté francaise du 05 juin 2014 relatif aux
fonctions, titres de capacité et barémes portant exécution des articles 7, 16, 50 et 263 du décret du 11 avril 2014 réglement ant les titres et

fonctions dans I'enseignement fondamental et secondaire organisé et subventionné par la Communauté frangaise. Pour votre facilité,
I’ensemble des fonctions et des titres se trouve également sur |’application PRIMOWEB.
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Ancien régime de titres

Tit = Titre(s)

Les références (lettres ou numéros) ci-dessous visant I’ancien régime de titres ne doivent étrerenseignés qu’en cas d’activation de la

régle permettant aux membres du personnel qui étaient définitifs ou temporaires prioritaires ou « protégés » par |’article 285 (du décret
du 11 avril 2014) avant la réforme de bénéficier du bareme préférentiel. Dans ce cas, sil’ancien baréme est plus avantageux que le nouveau
résultant de la réforme, indiquerles références ci-dessous relatives a I’ancien régime de titres.

Titres requis

e Lacolonnetitre seracomplétée par la lettre « R »

e |ls’agitdu personnel recruté sur base desarrétés relatifs aux titres requis :

o A.EC.F. du22/04/1969 fixant les titresrequis des membres du personnel directeur et enseignant, du personnel
auxiliaire d’éducation, du personnel paramédical, du personnel psychologique, du personnelsocial des établissements
d’enseignement préscolaire, primaire, spécialisé, moyen, technique, artistique, de promotion sociale et supérieur non
universitairede la Communauté Francaise et des internats dépendant de ces établissements tels que modifié;

o AR.du25/10/1971 fixant le statutdes maitres de religion, des professeurs de religion et des inspecteurs de religion des
religions catholique, protestante, israélite, orthodoxe et islamique des établissements d’e nseignement de la
Communauté frangaise tel que modifié;

o Décretdu02/02/2007 fixant le statut dsdirecteurs (conditions d’acces a la fonction avec indication destitres de
capacité);

o A.G.C.F. du14/05/2009 fixant la liste destitres requis pour les fonctions d’éducateur-¢conome et de secrétaire de
direction dans les établissements d’enseignement libres, subventionnés et officiels subventionnés et de comptabledans
les établissements d’enseignementorganisé parlaCommunautéfrangaise. Attention, pour I’en seignement officiel,
I’arrété susvisé (qui donne les conditions d’accés et les titres de capacité) n’est applicable que s’il y a eu impossibilité de
recruter en vertu de I'article 4485 du décret du 6 juin 1994 fixant le statut des membres du personnel subsidié de

I’enseignement officiel subventionné (dernierpalier).

Titres jugés suffisants

Dans la colonne « Titres - Tit », les codes suivants seront utilisés pour lesmembres du personnel recrutés sur base de I’article 3 de I'arrété

royal du 17 mars 1967 (enseignement moyen et normallibre)

A

3B

AC

lorsque le membre du personnelest en fonction dans|'enseignement secondaire et est porteur d'un titre jugé suffisant du gro upe A;

lorsque le membre du personnelest en fonction dansl'enseignement secondaire et n'estporteur ni d'un titre requis ni d'un titre jugé
suffisant du groupe A;

lorsque le membre du personnelen fonction dans|’enseignement secondaire est porteur d’un titre relevantde I’article 684 de I’Arrété
Royal du 30 juillet 1975 relatifaux titres jugés suffisants dans les établissements subventionnés d'enseignement technique et
d'enseignement professionnelsecondaire de plein exercice et de promotion socialetel qu'il a été modifié (titre « néant »).

lorsque le membre du personnelen fonction dans|'enseignement secondaire n'est porteur ni d'un titre requis, ni d'un titre jugé
suffisant du groupe Amais qu'il a obtenu trois décisions ministérielles consécutives et favorables (par conséquent, il peut étre
considéré comme définitivement porteur d'un titre jugé suffisant);

lorsque le membre du personnelbénéficie d'une situation acquise sur la base de dispositions transitoires (par ex. : Arrété Royal du 30

juillet 1975 relatif aux titres jugés suffisants dansles établissements subventionnés d'enseignement technique etd'enseignement
professionnel secondaire de plein exercice et de promotionsocialetel qu'il a été modifié).
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[ 4. L’ espace situé en bas de page - vVerso

Attributions actuelles / Demande d’avance :

Indiquer :
La date sous forme « jour mois année »

Attrib. précédentes depuis le : | | || | | | | |

Classification Niveau Périodes Classification Niveau Périodes
N
\ v v
Reprendre globalement par fonction -et donc par niveau -les Y
heures/périodes actuelles,y compris lesdisponibilités par défaut d'emploiet Indiquer :

les pertes partielles de charge, pour lesquelles une subvention-traitement est
demandée.

Exemple : - Classification : CG, CT, PP
- Niveau:SI, SS
- Périodes : 600, 200, 800

Ne doivent pas étre reprises ici, dansle cadre "Attributions
actuelles/Demanded'avance", les périodesrelatives :

-auxrappels en service par réaffectation ou remise au travail;
N.B. Ces périodes sont subventionnées sur la base de la mise en
disponibilité ou de la perte partielle de charge.

- aux congés pour prestationsréduites justifiées pardes raisons de
convenances personnellesou par des raisons sociales ou familialesou a
partir de 50 ans ou pour deux enfants de moins de 14 ans;

-auxinterruptions de carriere complétes ou partielles;
- aux congés pour motifs impérieux d'ordre familial;

- al'exercice d'une fonction exercée a titre provisoire par application de
I'arrété royal du 13 juin 1976 (fonction de promotion ou fonction de
sélection)ou du décret du 12 juillet 1990 (exercice d'une autre fonction de
recrutement a titre temporaire);

N.B. La rémunération est calculée sur labase des prestations définitives
augmentée, le cas échéant, d'une allocation.
- auxdisponibilités pour convenances personnelles;
- auxdisponibilités pour mission spéciale sans subvention-traitement
d'attente;

- auxpériodes faisant I'objetd'une demande de suspension du droit a la
subvention-traitement d'attente.

- les attributions précédentes qui ont fait
I’objet de la dernieredemandede
subvention-traitement.

Lorsque plusieursfolios sont nécessaires,
les rubriques "attributions actuelles" et
"attributions précédentes" seront
complétées surle premier folio
uniquement.
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d’avance.
Ils'engage a rembourser :

Le soussigné, mandaté par le PO, demande I'octroi ou l'ajustement de I'avance sur la subvention-traitement du MDP, surla base de cette demande

. soit la totalité des avances payées sila fonction du MDP n'est pas admise a la subvention ;
. soit la différence entre le montant des avances payées et la subvention attribuée.
Si cette demande d’avance concerne un MDP temporaire, elle estvalable jusqu'a la fin de I'année scolaire en cours, au plus tard.

Le membre du personnel (MDP)

Le Pouvoir Organisateur
(ou son mandataire)

Réservé a I’Administration

ACe document doit étre signé par le MDP
NOM, Prénom :

Date (/MM /AMAA): /]

Signature :

[ cochez cette case uniquement si le MDP est temporairement absent ou empéché (cas

exceptionnels).
En cochant cette case :

vous déclarez avoir adressé ce document au MDP ;

vous attestez qu’il est temporairement absent ou dans un cas de force majeure ;
vous vous engagez a nous envoyer le document signé dans les plus brefs délais ;
vous reconnaissez que la subvention est temporaire ;

Entré le:

QUAIILE : oo

Date (JJ/MM /AAAA) :

Yy S

Signature :

Exécuté le :

Vous devezfaire signer cette demande d’avance par
le membre du personnel.

Seule exception : sile membre du personnel est
temporairement absent (congé de maternité, etc.)
ou en cas de force majeure, vous cochezla case et
vous nous envoyezla demande d’avance signée plus
tard.

ATTENTION :

e Vous appréciezla forme majeure, et vous
engagezvotre responsabilité si vous cochez cette
case.

Cochez-la uniquement dans lescas
exceptionnels

e Vous deveznous envoyer la demande d’avance
signée dés que possible

Cadre réservé au responsabledu
Pouvoir organisateur ouson
mandataire ;

Il doit indiquer son nom, son

Cadre réservé a
I’'administration.

Ne rien indiquer dans ce
cadre.

prénom, sa qualité, la date d’envoi et
sa signature.
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|8.4.2. ENSEIGNEMENT SUPERIEUR (ANNEXE 7BIS)

| 1. L'espace réservé al'en-téte - recto

Indiquez:
. I’année scolaire (ex : 2022/2023)

d’avance =n°02, etc.)

. le numéro de document —par année scolaire—pour ce
MDP (1¢¢ demande d’avance=n°01 ; 2¢Me demande

N

Année scolaire | | | |

EEEE

L]

Document n° Page 1/2

MDP : Identification :
Casel — Homme:1
- Femme :2

Case 2a 7 — Date de naissance : Année-mois-jour

Case 8 a 11 — 4 chiffres de parité (voyezle listing de
paiement.

Membre du Personnel — Identification
S A M J
Nom
Prénom:
Statut
Diplomes :
P T/Tprior O
St O
D O
A O
[J E.U. métier valorisée :
[ E.U. métier demandée : APE
[J E.U. enseignement : PTP O

Si vous ne connaissez pas leschiffresde parité :
- laissezles 4 derniéres cases vides;
- etdemanderune immatriculation.

Nom de I’enseignant en lettres CAPITALES.

Lorsqu’il s’agit d’'une femme mariée, c’est
uniquement le nom de jeune fille qui doitétre

N

indiqué.

Le premier prénom (enregistré a |’Etat civil)

Diplémes :

Exemples : AESI néerlandais —anglais
CTSS Electricité + CAP
Bachelier en droit

qui auront obtenu une valorisation.

- métier demandée :indiquer la date de I’introduction.
- enseignement : joindre les attestations de services (annexe 6), indiquer le nombre d’années

Indiquez-le(s) diplome(s), brevet(s), (;rtiﬁcat(s) ou titre(s) pédagogiques du membre du personnel.

Préciser : nature, spécificité, niveau (intitulé mentionnésur le titre délivré)

N’indiquer pas les études en cours dont le membre du personnel n’a pas encore obtenu le dipldme, brevet, ou certificat.

EU : -métier valorisée : préciser la (les) date(s) de la (des) dépéche(s) de valorisation Un « * » seraindiqué en regard des fonctions
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Statut : cochezla case adéquate pour le membre du personnel :
T/ Tprior O T — MDP temporaire et/ou temporaire prioritaire
St O St = MDP directeur stagiaire
+H—
D O D - MDP définitif pour tout ou partie de ses attributions (sile POa regula
ACS 0 Confirmation de la nomination / de I’engagementa titre définitif)
En application de lacirculaire 7676, pour éviter un double envoi,
APE O indiquezdéja "D" (et non plus "T") dés que la procédure d'agréation de nomination/engagementa titre
définitifest en cours.
PTP O

ACS/APE/PTP —> Sile MD P reléve de I'une de ces catégories, cochez la case correspondantea son statut

Case 1 — Pouvoirorganisateur:

Etablissement — Identification
1 2 3 4 5 67 8 9 10

— Communal :1
— Libre 12
—_— — Provincial 14

|2|2|2|0| L!R!')! I I T T 1

-1 1 1
Dénomination —Adresse :

N° Fase:

Tél:

E-mail: eCifiinnine e . @adm.cfwb.be
po....{... reevreeene. @adm.cfwb.be

Coordonnées fle la personne de contact (gestionnaire du dossier) :

Nom et préngm :

QUATIEE & oo e N e s et st s et et e e

Case 2 — Secteur d’enseignement
— technique et professionnel : 5 (pré
imprimé)

Case 3 — Type d’enseignement
— Promotion sociale: 2 (pré imprimé)

Case4d: Bruxelles 12
Bruxelles : 1 (Cocof)
Brabant Wallon 12
Hainaut :5
Liege )
Luxembourg 18
Namur 19

Cases5a 7 :Numérodela commune

Cases 8a 10 : Numéro de |’établissement

Indiquezles coordonnéesde la
personne que nous pouvons

contacter pour avoir des informations
surla demande d’avance

Cachetou
coordonnées
complétes de
I’établissement

Autres établissements

[] néant [ ] annexe 30 |

Méme établissement
[] enseignement secondaire - [] expert - []
néant /

Méme établissement :

Autres établissements :

L’une des cases de cette rubrique doit toujours étre cochée, le
cas échéant en cochant la mention NEANT.

Si c’est la mention « annexe 30 » qui estcochée, ne pas oublier
de lajoindre au dossier : I'annexe 30 est le document de cumul.

Voir également le chapitre « cumuls ».

Cette rubrique doit toujours étre complétée, sile
membre du personnel exerce également dans
I’enseignement secondaire et/ou en qualité
d’expert. Le cas échéant en cochant lamention
NEANT.

Si ce sont les mentions « enseignement secondaire »
et/ou « expert » qui sont cochées, ne pasoublierde
joindre la demande d’avance7 et 7ter.
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| 2. L’espace réservé a I'événement - recto

Niveau ;

Semaine de fonctionnement ;

Semaine de fonctit\@ent / Niveau_: /

Uniquement si I'établissement estouvert pendant moins de 40
semaines, indiquer lenombre de semaines de fonctionnement

Date d’effet: | | | |

/

La date d'effet est la date a partir de
laquelle s'appliquel'objet du «<PromS12-
Sup» correspondant envoyé et non pas
le dernier

Justification/Evénements

Lorsqu’il s’agit d’un événement « mouvement », signalé par une entrée en fonction, une augmentation ou une réduction
d’attributions, les mentionsappropriées figurantdans larubrique « origine de I’événement » doivent obligatoirement étre

complétées.

Justification/CAD

Ne vise que le membre du personnel concerné par la demande d’avance.

Lorsque le membre du personnelest concerné par un événementou une absence dont lanaturene correspond pasa I’une des
rubriques citées (« Evénements » +« C.A.D. »), le préciser dans lacolonne « justification » au point « autres »

Pl

Objet Justification o«
Entrée en fonction (1°" jour presté) O Création d’emploi O Suppression d’emploi O
Rentrée en fonction O Remplacement (| Fin de remplacement |
Maintien d’attributions O Changement d’affectation O Démission a
-g Augmentation d’attributions O Modif. organisation interne O Mise a la retraite |
GE) Prolongation d’attributions O DPPR O Déces O
] Réduction d’attributions O Congé / prestations réduites O | Autres |
‘g’ Fin de fonctions (dernier jour presté) O CAD : ajustifier ci-dessous O
I8 Nomination ou engagement a titre définitif O
Extension nomination/engagement a titre O
définitif
Autres O
Congé d’un jour a Motjf : Période :
9( Début d’une absence de plus & jour O du au
(@) Reprise aprés absence de plus d'1 j O
du au
Remarque(s): § \ |
Origine de 'Evéhement - Enremplacent de : \ |
1) Nom, Prénom : pO 1O N° Mat :
Motif de remplacemght Pério au
2) Nom, Prénom : pO 10O N° Mat :
Motif de remplacgment : Période :d au
3) Nom, Préno Ta N° Mat :
Motif de rempfacement Période :du au

~
N

4 I/
‘ Origine de I’Evénement

\ |

N

Remarques

rubrique libre Mentionner les nom et prénom du membre du personnel

remplacé, son statut (D ou T), son numéro de matricule, emploi
vacant (EV) ou emploi non vacant (EnV), le motifde son
remplacement ainsique la période concernée par |’absence du
membre du personnel remplacé.

Exemple : COLLIN Victor—D—15203022563 —EnV—en
disponibilité pour convenance personnelleou DI 07 —du
01.09.2017 au 31.08.2018.

N

Lesnotions D et T et EV et EnV sont importantes pour une

CAD / Motif/ période d’absence
Veuillezcocher la caseadéquate, indiquer le
motifen toute lettre ourien que le code DI (si
vous étes certain de celui-ci ainsi que ladurée
de cette absence

Ne pas reprendre les congés pour cause de
maladie, accident de travail et les absences
non réglementairement justifiées.

codification correcte
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Nomination ou engagement a titre définiti

Extension nomination/engagement a titre §éfinitif O

Objet Justification
Entrée en fonction (1°" jour presté) O Création d’emploi O Suppression d’emploi
Rentrée en fonction O Remplacement O Fin de remplacement
" Maintien d’attributions O Changement d’affectation O Démission
i)
| Augmentation d’attributions O Modif. organisation interne O Mise a la retraite
(O]
e Prolongation d’attributions O DPPR O Déces
(] Réducti T O . . P O
c éduction d’attributions Congé / prestations réduites Autres
\q>') Fin de fonctions (dernier jour presté) O CAD : ajustifier ci-dessous O
L

Autres O
¥
Objet/Evénements
v Entrée en fonction : a cocher lorsque, la veille de I’entrée en fonction, lemembre du personnel n’exerce pasde prestationsau

v Rentrée : a cocherlorsque le membre du personnel temporaire est confirméau 1¢" septembre dansles fonctions qu’il occupait
durant l’année scolaire précédente.

v' Maintien d’attributions : 3 cocher lorsque
- une modification dansla répartition des attributions qui n’affecte ni le total des attributions individuelles (nombre de
périodes) nila fixation de la subvention-traitement (modification de branches ou d’année d’études éventuellement);

- la méme répartition des attributions sans modification d’organisation intere (ex. : directeur —surveillant-éducateur —
professeur enseignant laméme branchedansla mémeannéed’études et danslaméme option).

v" Augmentation d’attributions : indiquer la date du 1° jour de classe au cours duquel les prestations augmentées sont
effectivement assumées. L’attention estattirée surI’obligation qu’ily a de mentionner dans la description des attributions,la
totalité de la charge aprésaugmentation

v' Prolongation d’attributions : indiquer la date a laquelle la prolongation prend effet.

v" Réduction d’attributions : & cocherlorsque, la veille de I’événement, le membre du personnel exerce déja des prestationsau
sein de votre établissement.

Indiquer la date du 1er jour au cours duquel les attributions sont réduites. La réduction d’attributionsintervient donc ce jour-
13, et la subvention-traitementseraadaptée en conséquence.

Dans le cas d’un intérim, la subvention-traitement étant due jusqu’audernier jour de prestations, la réduction d’attributions
intervient donc le lendemain, méme s'il s’agit d’un samedi ou d’un jour férié.

L’attention estattirée sur I’obligation qu’il y a, en cas de réduction d’attributions, de mentionner audocument latotalité des
attributions constituantencore lacharge aprésréduction en indiquant « néant » le cas échéant.

C’est également danscesrubriques que devront figurer les mouvements liés aux congés pour prestations réduitesou a la
disponibilité partielle (cessation partielle des fonctions au moment ou débute le congé ou la disponibilité ou reprise des
fonctions au moment ou le congé prend fin).

v Fin de fonctions (dernier jour de presté) : a cocherlorsque,

- Membre du personnel engagé a titre définitif (Enseignement libre) ou nommé a titre définitif (Enseignement Officiel) :

Il convient d’indiquer la date du jour précédantle 1€ jour de classe au cours duquellesfonctions ne sont plus exercées par le

membre du personnel.

Cette disposition estdestinée a évitertoute interruption dansla carriére, notamment en cas de passage d’un établissement a

un autre.

- Membre du personnel temporaire :

Dans tous les cas de fin de fonctions, indiquer |a date du dernier jour de prestations. Ce sera donc toujours un jour

d’ouverture de classe.

Remarques:

- Pourles prestations exercées comme temporaire, dans un emploivacant ou dans un emploinon vacant, lafin de fonctionsa
la fin de I’année scolaire ne doit pas faire I’objetd’un document PromS12-Sup.

- Pour les membres du personnel administratif temporaires, seule la fin de fonctions au 31 ao(t ne doit pas faire I’objet d’un
document PromS12-Sup.

- Lafin de fonctions étant I’abandon de toutes les attributions dans I’établissement, larubrique « description des attributions »
ne devra reprendre aucune heurede cours.

- En cas de déces:Indiquerla date du déces.

v"  Nomination ou engagement 3 titre définitif
Faire parvenir un PromS12-Sup rectificatif a la date de nomination avec cette case cochée dés|’envoi du proces-verbal
d’engagement a titre définitifa signer a I’Administration.

v Extension de nomination ou d’engagement a titre définitif : & cocher lors d’une extension

v' Autres: a cocher et 3 compléter lorsque le membre du personnel est concerné parun événement dont lanature ne correspond

sein de votre établissement.

pas a I’une des sept rubriques mentionnées ci-avant (mutation, licenciement, etc...).
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Observations :
- en cas d'entrée en fonction ou d'augmentation d'attributions justifiée par un remplacement a titre temporaire : le nom de
I'enseignant remplacé, lemotifet la durée prévue de son absence.
Si la durée de I'absence est indéterminée, la subvention-traitement seraliquidée jusqu'a la fin du mois en cours en attendant
le prochain «PromS12-Sup».
- en cas de fin de fonctions justifiée par une fin de remplacement : le nom de I'enseignant ayant été remplacé.
Si un membre du personnel remplace plusieurs collégues, veuilleznuméroter ceux-ci et reprendre ces numéros a droite du
libellé du cours.
Toute observation utile qui peutaider a mieux comprendre lasituation de l'intéressé(e) devra étre inscrite dans cette case.

| 3. L'espace réservé aux attributions - verso

Les documents «PromS12-Sup» notifiantles attributions des membres du personnel enseignant temporaires ET définitifs
préciseront:

- le numéro del’UE/Section de laformationdans laquelle le professeur concerné donne cours;
. la source definancement;

- la période d'occupation serareprise uniguement pour les temporaires.

La rubrique UE doit étre obligatoirement complétée surun document «PromS12-Sup».

U.E. = Unité de I’enseignement : Indiquer le numéro de I’UE qui est composé de 9 chiffres et 2 lettres.
Exemple : UE : 961603U32D1 - Gestion SU
Depuis I’année scolaire2016-2017, il ne faut plus indiquer le n® administratif de la section oule n° de I’'UF.

A ce propos, il va de soi que les documents 8bis et 8ter simplifiés doiventparvenir a I'administration dans un délai qui per met
leur enregistrement AVANT la date d'ouverture prévue.

)&E. F| Dénomination du cours CLA | R | PER. D’OCCUPATION | P/H | T S DI | BAR

961603U32Dy Gestion CcT

/

F = Source de financement
Pour les membres du personnelchargés de cours nommés ou engagés a titre définitif, désignés ou engagésa titretemporaire, préciser:

D pourdotation de périodes, lorsqueles périodesde cours attribuées au membre du personnel sont prélevées sur la dotation de
périodes de I'établissement, y comprisla partie des périodes prélevées sur la dotation dans lecadred'actions FSEou dans | e cadre
de conventions;

F  pourFonds Social Européen, lorsque les cours sont donnésdansle cadred'une formation Fonds Social Européen.
Pourlenombre de périodes non prélevées sur la dotation et a charge du FSE; en tenant compte du pourcentage de l’intervention du
FSE.
En ce qui concerne les périodes co-financées par I’Union européenne, vous trouverez I’ensemble des régles et procédures a
appliquer a partir de I’année scolaire 2006-2007 dans la circulairen® 1462 du 9 mai 2006.
Je vousprie de bien vouloir vousy référer en vous signalant que le non-respect de ces régles et procédures peut entrainer le retrait
des agréments des formations concernées. Le financement de ces formations serait dans ces cas mis a charge de la dotation
organique de votre établissement.

C pourconvention, lorsque la subvention-traitement du membre du personnel est remboursée par le partenaire extérieur avec
lequel la convention a été conclue et seulement pour le nombre de périodes non prélevéessurladotation de périodes de
|'établissement; en tenant compte du paiement de ce remboursement.

Les instructionsrelatives a lamaniére de renseigner les attributions des membres du personnelsont identiques a celles reprises
dans la circulaire n® 1462 du 9 mai 2006 pour les cours donnés dansle cadre desformations FSE (voir ci-dessus).

E pourEnseignement a Horaire Réduit, lorsquelescours sontorganisésdansle cadrede I'EHR pour le compte d'un Centre
d'Education et de Formation en Alternance (CEFA).
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CLA = Classification du cours :
Ily a lieu de respecter scrupuleusement les indications reprises au document 2,
ou au document 8 bis dans le cas d'une premiére ouverture, et d'inscrire :
CG pour les cours généraux;
cS pour les cours spéciaux;
CcT pour les cours techniques;
CTPP pour les cours techniques et de pratique professionnelle; R = Régime :
PP pour la pratique professionnelle etles stages; Inscrire :
PPM pour la psychologie, la péOggogie et la méthodologie. 1 pourlerégime1;
2 pour le régime 2
U.E. F Dénomination du Cours \ CLA | R | PER. D’OCCUPATION PH | T S DI | BAR
t

/

/

FONCTION : Dénomination du Cours
Sera reprise la fonction, suivi du libellé du cours.

. Pour le personnel chargé de cours, il ya lieud'inscrire le cours (et non I’intitulé de I’UE) dont I'enseignant est chargé, tel qu'il est repris
audocument 8 ou au document 8 bis et, éventuellement, laspécialité dont il releve.

Chaque cours doit étre reprisdistinctementet la spécificité (bois, électricité ...) en sera précisée.

A défaut de cette derniére information, il s'avereimpossible de déterminer lanature du titre de capacité que posséde I'enseignant et,
par conséquent, de fixer correctement|'échelle de traitementa laquelle il a droit.

. Pourle personnel non chargé de cours, ilconvientd'indiquer :

-danslacase | Dénomination du Cours | , la fonction exercée : directeur, sous-directeur, chefd’atelier,
éducateur-économe, secrétaire de direction, surveillant-éducateur, rédacteur, commis-dactylographe;

-danslacase P/H ,le nombre d'heures hebdomadaires dont il est chargé.
Pourles rubriques "Tt", " S"et " DI ", voir les instructions ci-apres.
IIn'y a pas lieu, par ailleurs, de remplir lescases" CLA"" R" et " PER. D'OCCUPATION " pour le personnel non chargé de cours.
Remarque : en ce qui concerne les libellésintitulés : « part d’autonomie », « périodes complémentaires », il ya lieud’indiquer a quelle

classificationils serattachent (CT ou PP).
. Pour les activités d’Expertise Pédagogique et Technique (EPT), il convient d'indiquer:

-danslacase | Dénomination ducours EPT. (expertise pédagogique et technique) suivi,de 'intitulé du cours/
fonction a laquelle sontrattachéesles activités d’expertise pédagogique et technique
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Tt = Titre(s) :

Inscrire :
R lorsque le membre du personnelest porteur du titre requis;
D lorsque le membre du personnelest en fonction dansl'enseignement supérieur et n'est pas porteur d'un titre requis.
Dans ce cas une dérogation est requise.
P -
\
U.E. F Dénomination du Cours CLA | R | PER.D JION P/H Tt | S| DI | BAR
T —
/,\‘
)

P/H = Périodes / heures : /
Inscrire le nombre totalde périodes dont le membre du personnel est chargé pendant la
période d'occupation, telle que définie ci-aprées.

Dans l'enseignementde promotion sociale de régime 1, ce nombre est égal aunombre de
périodes prestées effectivement, ou réputées telles, par le membre du personnelpendant sa
période d'occupation.

U.E. F Dénomination du Cours CLA | R | PER. D’OCCUPATION | P/H | T S DI | BAR

/

/

«—

Pér. d’Occupation = Périodes d’Occupation

Cette rubrigue est a compléter pour toutes les prestations exercées uniquement a titre TEMPORAIRE. Exemple :021017-300118 (deux fois
six chiffres séparéspar un tiret).
Pour les membres du personnel définitifs, cette rubrique ne doit pas étre complétée puisque les prestations sontcomprisesentre le 01/09 et

le31/08.

> La circulaire PS314/95 du 06 juin 1995 précisela maniérede compléter la périoded'occupation d'un membre du personneltemporaire

- ensupprimant les interruptions fictives dansles périodes d'occupation;
-enregroupant le volume prévisible des prestations au cours d'une période d'occupation.

Attention : bien respecter la concordance entre la date de mise en paiement et la date de ladéclaration DIMONA

En effet, les dates reprises sur les contrats doivent étre strictement les mémes que celles mentionnées dans la rubrique « période
d’occupation ».

En outre, dans le cas ou des formations débuteraient entre le 1°" et le 6 septembre et/ou se termineraient entre le 24 et le 30 juin de
I’année scolaire, il faudra indiquer comme date de début et de fin celles mentionnées dans le contrat d’engagement, et plus | e 1°"
septembre ou le 30 juin comme auparavant, ceci envue aussi de se conformer aux nouvelles instructions DIMONA.

Prestations effectuées pendant les vacances d'été : maniére de compléter lesPromS12 sup

Les prestations qu'un membre du personnel effectue pendant les vacances d'été sont soumises a des régles pa rticuliéres et doivent, par
conséquent, faire I'objet de documents «PromS12-Sup» distincts. La période pendantlaquelle le membre du personnel est en fonction en
juillet-ao0t, pendant lesvacances d'été, sera considérée comme une période d'occupation suigeneris.

Le document «PromS12 sup» notifiant les attributions de ce membre du personnel mentionnerale nombre de périodes de cours don til est
chargé durant les vacancesd'été et préciserala période d'occupation (par exemple : du 040717 au 120818). Ce document devra nous parvenir
au plustard le 30 septembre de I'année scolaire suivante.

Les notificationsd'attributions d'un membre du personnel ne pourront jamais concerner qu'une seule année scolaire et devront mémefaire
I'objet de documents «PromS12 sup» distincts si une formation qui a débuté au cours d'une année scolaire se poursuit durant les vacances
d'été.

Exemple :

Siun professeur est chargédu 28 février 2019 au 02 décembre 2019 de 400 périodes, soit 180 périodes du 28 février 2019 au 30 juin 2019,
80 périodes du 1¢ juillet 2019au 31 aolt 2019 et 140 périodesdu 1¢" septembre 2019 au 02 décembre 2019 on établira :

= un premier document «PromS12-Sup» a la date du 28 février 2019 mentionnant 180 périodes et précisant la période d'occupation du 28
février 2019 au 30 juin 2019

= undeuxiéme document «PromS12-Sup» a la date du lerjuillet 2019 mentionnant80 périodes et précisant la période d'occupationdu ler
juillet 2019 au31aolt2019

= untroisiéme document «PromS12-Sup» a ladate du 1¢"septembre 2019 mentionnant 140 périodes et précisant la période d'occupation du
1erseptembre 2019 au02 décembre 2019.
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Pér. d’Occupation = Périodes d’Occupation (suite)

Prestations effectuéesen FSE (F) :

Exemple pris sur 2018-2019 :

Si, au coursde I'année scolaire 2018 — 2019, un professeur de cours techniquestemporaire est d'abord chargé de 120 périodes du
01.09.2018 au 23.02.2019 dans le cadre d'une formation spécifique F.S.E. (objectif 1 Hainaut) puis de 240 nouvelles périodes du
17.01.2019 au 25.05.2019 dansle cadre d'une formation organique, il y aura lieu d'établir successivement :

= undocument «PromS12-sup» notifiant I'entrée en fonctions de ce professeur a ladatedu ler septembre 2018;
Ce document mentionnera dansla case " Description des attributions":

F Informatique -CT - SU - 010918-230219 -60 - 14 (code DI)
D Informatique - CT - SU - 010918-230219 - 60

= undeuxieme document «PromS12-sup» notifiant une augmentationd'attributions ala date du 17.01.2019 et portantlesindications
suivantes:

F Informatique -CT - SU - 010918-230219-60-14
D Informatique - CT - SU - 010918-230219 -60
D Informatique -CT - SU - 170119-250519 - 240

Prestations effectuées en CONVENTION (C) :

Méme procédure que ci-dessus.

En cas d’interruption (ou de modification) de fonction durant I’'année scolaire, avecun impact sur le calcul de lasubvention-traitement, il y
a lieud’introduire des documents PromS12 rectificatifs respectivementles périodes effectivement prestées :

c) dudébutde la période d’occupation initiale jusqu’ala veille de I'interruption (ou de la modification).
d) dudébutalafindel'interruption (ou de la modification).
c) delareprisejusqu’ala finde la période d’occupation initiale.

Exemple : Congé de maladie non subsidiable du 09/03/2019 au 18/03/2019.
Période d’occupationinitiale du01/09/2018au 30/06/2019

= unpremier document «Prom S12» mentionnant les périodes réellementprestéesdu 01/09/2018 au 08/03/2019.
= undeuxiéme document «Prom S12» mentionnant les périodes qui auraient d{i étre prestées du 09/03/2019 au 18/03/2019.
= untroisieme document «Prom S12» mentionnant les périodes réellementprestéesdu 19/03/2019au 30/06/2019.

&

Tenir compte également des remarques faites sur lesrécapitulatifs.
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DI = Code disponibilité, remplacement, congé :
Voir liste des codes Dl dansle point « liste des congés, absences et disponibilité » de la
page 140

L’utilisation d’un code « DI » entraine obligatoirement une justification et I’envoi, le cas
échéant, d’un formulaire « CAD » ou « DPPR ».

Remarque : en cas de réaffectation suivie d’un congé, le code « DI » congé a priorité sur le
code « DI » réaffectation. AN

BAR = Cadre réservé a
I’administration, ne porter
aucune indication dansce
cadre

U.E.

F Dénomination du Cours CLA | R | PER. D’OCCUPATION | P/H ‘\I'\ S DI |\BAR

S = Situation administrative
IndiquerD, V, S, I, Z ou St dans la colonne « S » (situation) dans I’ordre de priorité ci-apres:

lalettreD:

lalettre V:

lalettreS:

lalettre | :

lalettreZ:

les lettres St : lorsque le membre du personnel est directeur stagiaire

En cas de mise en disponibilité par défaut d'emploiou de perte partielle de charge, inscrire :

2 H4>»=2v

La comptabilisation doit tenir compte du signe affecté au code « interruption » éventuellementutilisé en regard de I'uneou l’autre

activité.

Les sigles P, R, A, T, M sont toujours accompagnés obligatoirementd’un code en rubrique .
En cas de rappel en service suivi d'un congé pour les mémes prestations, le code " DI " du congé prime sur le code "DI" du rappel en

service.

Les périodes correspondant aux siglesR, A, Tou M ne sont jamais comptabilisées dans lecadre ci-apres " Attributions
actuelles/Demanded'avancea subventionner ". En effet, la subvention-traitement estcalculée surlabase des prestations qui font
I'objet de la mise en disponibilité et complétée parune allocation sile rappel en servicey donne droit.

—

lorsque le membre du personnelest définitif pour tout ou partie de sacharge (dés I’envoide la demande d’approbation
ou d’agréation de I'engagement ou de la nomination a titre définitif)

lorsque le membre du personnel est temporaire dans un emploidéfinitivement pour tout ou partie de charge, pour
autant qu’il ne soit définitif pour aucune heure

lorsque le membre du personnelest temporaire dans un emploi non vacantd'une durée égale ou supérieure a 15
semaines

lorsque le membre du personnelest temporaire intérimaire dansun emploi non vacant d'une durée inférieurea 15
semaines

lorsque I’emploi du membre du personnelen disponibilité ou en congé est devenu vacant, que le nouveau titulaire de cet
emploi ysoit temporaire ou définitif (ex. : Z07 pour un membre du personnel en disponibilité pour convenance
personnelle 328Mme gnnée)

disponibilité par défaut d'emploi("perte")

réaffectation dans un emploivacant

réaffectation dans un emploinonvacant

remise au travail, rappel provisoire en service ou rappel provisoirea l'activité dans un emploivacant.
remise au travail, rappel provisoire en service ou rappel provisoire a l'activité dans un emploinon vacant
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[ 4. L’ espace situé en bas de page - Verso

Indiquer:
La date sous forme « jour mois année »

/

Attributions actuelles / Demande d'avance : Attrib. précédentes depuis le

Classification Niveau Périodes Classification Niveau Périodes

~ / ~

N Y v ~ | '

Reprendre globalement par fonction -et donc par niveau -les Indiquer :
heures/périodes actuelles,y compris lesdisponibilités par défaut d'emploiet - les attributions précédentes qui ont fait
les pertes partielles de charge, pour lesquelles une subvention-traitement est I’objet de la derniere demande de subvention-
demandée. traitement.
Exemple : - Classification : CG, CT, PP Lorsque plusieursfolios sont nécessaires, les
- Niveau:SU rubriques "attributionsactuelles" et
- Périodes : 600, 200, 800 "attributions précédentes" serontcomplétées
surle premier folio uniquement.
Ne doivent pas étre reprises ici, dansle cadre "Attributions
actuelles/Demanded'avance", les périodesrelatives :

-auxrappels enservice par réaffectation ou remise au travail;
N.B. Ces périodes sont subventionnées sur la base de la mise en
disponibilité ou de la perte partielle de charge.

- aux congés pour prestationsréduitesjustifiées pardes raisonsde
convenances personnelles ou par des raisons sociales ou familialesou a
partir de 50 ans ou pour deux enfants de moins de 14 ans;

-auxinterruptions de carrierecomplétesou partielles;
- aux congés pour motifs impérieux d'ordre familial;

- al'exercice d'une fonction exercée a titre provisoire par application de
I'arrété royal du 13 juin 1976 (fonction de promotion ou fonction de
sélection)ou du décret du 12 juillet 1990 (exercice d'une autre fonction de
recrutement a titre temporaire);

N.B. Larémunération est calculée surlabase des prestations définitives
augmentée, le cas échéant, d'une allocation.
- aux disponibilités pour convenances personnelles;
- aux disponibilités pour mission spéciale sans subvention-traitement
d'attente;
- aux périodes faisant I'objetd'une demande de suspension du droit a la
subvention-traitement d'attente.
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de cette demande d’avance.
Il s'engage a rembourser :

Le soussigné, mandaté par le PO, demande |'octroi ou I'ajustement de |'avance sur la subvention -traitementdu MDP, sur la base

. soit la totalité des avances payéessilafonction du MDP n'est pas admise a lasubvention ;
e soitla différence entre le montant desavances payées et lasubvention attribuée.
Si cette demande d’avance conceme un MDP temporaire, elle estvalablejusqu'a lafin de I'année scolaire en cours, au plustard.

Le membre du personnel (MDP)

Le Pouvoir Organisateur
(ou son mandataire)

Réservé a I'Administration

ACe document doit étre signé par le MDP
NOM, Prénom :

Date (JJ/MM/AMAA): /]

Signature :

[ cochez cette case uniquement si le MDP est temporairement absent ou empéché (cas

exceptionnels).
En cochant cette case :

vous déclarez avoir adressé ce document au MDP ;

vous attestez qu’il est temporairement absent oudans un cas de force majeure ;
VOUus Vous engagez a nous envoyer le document signé dans les plus brefs délais ;
vous reconnaissez que la subvention est temporaire ;

Entré le:

Prénom & ..occeoevineeeecneece e

QUAIItE & e

Date (JJ /MM /AAAA) :

Yy S

Signature :

Exécuté le :

'

Vous devezfaire signer cette demande d’avance par
le membre du personnel.

Seule exception : sile membre du personnel est
temporairement absent (congé de maternité, etc.)
ou en cas de force majeure, vous cochezla case et
vous nous envoyezla demande d’avance signée plus

Cadre réservé au responsable du
Pouvoir organisateur ou son
mandataire ;

Il doit indiquer son nom, son

Cadre réservé a
I’administration.

Ne rien indiquer dans ce
cadre.

prénom, sa qualité, la date d’envoi et
sa signature.

tard.

ATTENTION :

e Vous appréciezla forme majeure, et vous
engagezvotre responsabilité si vous cochez cette
case.

Cochez-la uniquement dans lescas
exceptionnels

e Vous deveznous envoyer la demande d’avance
signée dés que possible
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8.4.3. EXPERTS (ANNEXE 7TER)

Les experts sont des enseignants soumis au pacte scolaire (loi du 29/05/1959). s ne relévent toutefois pas des statuts
des membres du personnel enseighant :01/02/1993 (réseaulibre) ou du 06/06/1994 (réseau officiel).

Le total de leurs prestations ne peut dépasser 260 périodes sur 'ensemble d’une année scolaire, en ce compris les
périodes éventuellement prestées en fonction accessoire (voir explications page suivante).

A titre exceptionnel, sur demande préalable motivée par des raisons pédagogiques, le Ministre ayant I'enseignement
de promotion sociale dans ses attributions ou son délégué peut accorder une dérogation pour un maximum de 100
périodes supplémentaires. (Annexe 9 a laquelle sera jointe une copie du Prom S12). Cette annexe sera transmise a
Madame Patricia FINNE.

A En ce qui concerne I’ensemble des prestations et tout particulierement lors des demandes de dérogation, a
I’instance de Madame la Ministre, il est dorénavantimpératifde transmettre, systématiquement, a I’Admi nistration des
dossiers reprenant des justificatifs clairs et précis liés a I’engagement, afin de pouvoir vérifier que |’expert possede bien
des compétences particulieres issues de sonexpérience professionnelle en lien avec | es activités d’enseignement.

A partir de I'année scolaire 2017-2018, un nouveau Prom S 12 réservé uniquement aux experts a été créé pour plus de
lisibilité.

La maniérederemplirce nouveauformulaire est détaillée a partir dela page 107.

Sur ce document, et contrairement au passé, ne seront renseignées que les prestations d’experts, exercées dans
I’Enseignement secondaire et/ou dans I'Enseignement supérieur.

Les autres prestations éventuelles en tant que chargé ou non chargé de cours seront renseignées surles2 Prom S 12 ad
hoc, en séparantles prestations exercées dans |’enseignement secondaire et dans |’Enseignement supérieur.

8.4.3.1. ENVOI DES DOCUMENTS DE PRESTATIONS MENSUELLES DE L’EXPERT (ANNEXE 8)

A partirdel’annéescolaire 2016-2017, pour des raisons techniques internes a I’Administration, il vous avait été conseillé
dans lescasoules prestations de |’expertsontconnues a I'avance, d’envoyer al’agent FLT |e document mensuel avant le
1" du mois considéré. Cet envoi permet aux MDP d’étre rémunérés a la fin du mois durant lequel ils exercent leurs
prestations.

Cette demande, qui est actuellement déja bien suivie d’effets, doit étre étendue a I'ensemble des établissements scolaires
a partir de I’année scolaire 2018-2019, sauf pour des raisons qui devront étre précisées et expliquées au cas ol un
établissement rencontrerait des difficultés a mettre en ceuvre cette pratique.

Cette procédure aura pour seule conséquence que si le MDP ne preste pas au cours du mois considéré le nombre de
périodes définies al’avance, il est obligatoire de nous envoyer | e mois suivant un document mensuel rectificatif indiquant
lenombre de périodes réellement prestées |e mois précédent.

Cette possibilité, qui pourrait étreliée a une absence pour maladie ou uneincapacité detravail, esta mettreen lienavec

I’article12, alinéa 3 del’A.E.du 26/01/1993, qui stipule notamment qu’un horaire de récupération esta convenir entre
les deux parties pourles heures nonprestées.

Promotion sociale CR 2022-2023 - Page 115



8.4.3.2.ENGAGEMENT D’UN EXPERT JUSQUE L’AGE DE 70 ANS

Jattire égalementvotre attention surl’article 151 du Décretdu 11 avril 2014 portant diverses dispositions en matiere de
statut des membres du personnel de I'enseignement qui a complété |’article 76 de la loi du 24 décembre 1976 relative
aux dispositions budgétaires 1976-1977.

Il est dorénavant possible pour un membre du personnel de I’enseignement admis a la pension d’ étre désigné ou engagé
dans I’enseignement de promotion sociale comme expert au sens des articles 87bis et 118 du décret du 16 avril 1991

organisant|’enseignement de promotion sociale.

Cet engagement ne peut intervenir au-deladela fin del’annéescolaireau cours delaquelle ce membre du personnel a
atteintl’agede70 ans.

Toutes |es explications relatives a ce sujet sont reprises et détaillées dans la Circulaire n°7270du 20/08/2019.

8.4.3.3.DIPLOME DE L'EXPERT

Au cas ou I'expert aurait d’autres attributions dans I’'enseignement, il est obligatoire d’envoyer a I'agent FLT une copie
de ses dipldmes carils doivent étre scannés dans notre base dedonnées.

Le membre du personnel engagé exclusivement comme expert et possédant des titres nous les transmettra aussi a cet
effet.

8.4.3.4. CuMUL DES PERIODES EXERCEES EN FONCTION ACCESSOIRE ET DES PERIODES
D’EXPERT

L'article2 del’arrété de I’Exécutif de la Communauté frangaise du 26 janvier 1993 relatifaux experts stipule qu’il doit
étre tenu compte pour I’engagement d’un expert des périodes déja éventuellement prestées en fonction accessoire.

Par ailleurs, I'article 77 §2 de laloi 24 décembre 1976 précise que des prestations complémentaires au-dela du tiers
dunombres de périodes requises pour un emploi a prestations complétes ne pourront étre rémunérées que si elles
sont exercées dans un seul établissement et ce jusqu’a concurrence de maximum du double .(soit 2/3 charge)

Une analyseinterne a été effectuée sur des cas concrets eta partir del’année scolaire 2019-2020, voici, surbased’un
exemple, la procédure quidoit étreappliquéetantsurle plan del’engagement d’experts que surleursituation
pécuniaire.

Exemple:

Un expertexerce déja 180 périodes de CT en fonction accessoire. Au niveaude I’engagement, il peut encore étre
engagé comme expert pour 80 pour arrivera 260 périodes d’expert, maximum autorisé par année scolaire (ou 1 80avec
une dérogation ministérielle pour arrivera 360 périodes d’expert, maximum autorisé par annéescolaire).

= Demandededérogation—annexe9

Au niveau pécuniaire, le membre du personnel rémunéré en tant qu’enseignant ne peut dépasser 1/3 en fonction
accessoire, y compris d’éventuelles prestations exercées en tant qu’expert (ou 2/3 surdemande del’établissement
scolairesile MDP n’exerce que dans une seule école de promotion sociale)

Ce plafond d’untiers corresponda 267/1000(CG ou CT) eta 333/1250(PP).
Dans lecadreoule mdp peutatteindre les deuxtiers, on arrive au plafond pour534/1000 (CG ou CT) et 666/1250(PP).

e |l enrésulte:qu’unenseignanta temps plein qui exerce déja 260 périodes en fonction accessoire, ne pourra étre
engagéauseind’'un autre établissement en tant qu’expert puisqu’il atteintle plafond maximumauquel il peut
étre rémunéré (au-dela du tiers, le membre du personnel ne sera rémunéré que s’il exerce au sein d’un seul
établissement);
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e qu’un MDP qui exerce déja en fonction accessoire ne pourra exercer en tant qu’expert que le maximum de
périodes annuels autorisés duquel il faudra déduire le nombre de périodes exercées en fonction accessoire (ex :
un MDP est engagé a TP dans le plein exercice, il exerce également 100 périodes supplémentaire en EPS en
fonction accessoire. Il ne pourra exercer au maximum que 160 périodes sur I’année en tant qu’expert au sein
d’un autre établissement ou 160 + 100 complémentaires (avec demande de dérogation) au sein du méme
établissement.

e qu’un MDP qui exerce a temps pleindans un établissement pourra étre rémunéré pour maximum 260p + 100 p
complémentaires (avec demande de dérogation ) en tant qu’expertau sein de ce méme établissement ou d'un
autre établissement (mais dans ce dernier cas, il fauts’assurer qu’il n’aura aucune période en accessoire dans le
premier établissement sous peine d’étre limité dans le deuxieme établissement a maximum 260p moins le
nombrede périodes exercées en accessoire dans le premier établissement).

Il fautdoncétre attentif et connaitre les attributions totales d’'un membre du personnel avant del’engager comme

expert puisque des limitations, tantauniveaudu nombre de périodes d’expert pourlesquellesil peut étre engagé qu’au
niveau du paiement qui en résultera pourrait étre plafonnésurbase del’article 77 &2 dela Loi du 24/12/1976).
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8.4.3.5. MANIERE DE COMPLETER LE PROMS12 — EXPERT — ENSEIGNEMENT SECONDAIRE ET
SUPERIEUR (ANNEXE 7TER)

| 1. L’espace réservé al'en-téte - recto

Indiquez:

. I’année scolaire (ex : 2019/2020)

. le numéro de document —par année scolaire—pour ce
MDP (1¢r¢ demande d’avance=n°01 ; 2ém demande
d’avance =n°02, etc.)

A/mment n°

Année scolaire | | | |

[ 1]

Page 1/2

Cachet ou coordonnées
complétes de
I’établissement

Indiquezles coordonnéesde lapersonne que nous

pouvons contacter pour avoir des informationssurla
demande d’avance

/

Membre du Personnel — Identification

N

Eta ins7ément — Identification

o] 2) LI TPl

H

8 du document gbis stage

Voir profils en afjnexe 6 du documgnt 8bis ou en annexe

s A M N\
HENEEEREEEN Il2]2
Nom
Prénom:
N° Fase:
Tél:
E-mail :
Diplomes :

Coordonnées d

Dénowtion —Adresge :

YGRS AT
[0 1o JORUINY SRR

Nom et prénom :

Qualité :

roreenne.. @adm.cfwb.be
veeef .. @adm.cfwb.be
e Ja personne de cpntact (gestionnaire du dossier) :

Tél.:.

Nombre de jour defonctiornement/semainq 21l sl &

Nom de I’enseiYna nten
lettres CAPITALES.

Lorsqu’il s’agit d’'une
femme mariée, c’est
uniguement le nom de
jeune fille qui doit étre
indiqué.

Le premier prénom
(enregistré a I’Etat civil)

\
MDP &dentiﬁcation : Cas
Case 1° — Homme:1

— Femme :2

Case 2a 7 — Date de

naissance : Année-mois-jour Cas

Case 8 a 11 — 4 chiffres de

parité (voyezle listing de

paiement.

Sivous ne connaissezpas les

chiffres de parité :

- laissezles 4 dernieres
casesvides;

- etdemanderune
immatriculation.

Cas

Cas

Cas

Cas

el— Pouvoirorg‘nisateur:
— Communal :1
— Libre 12
— Provincial 14

e 2 — Secteur d’enseignement
— technique et professionnel : 5 (pré imprimé)

e 3 = Type d’enseignement
— Promotion sociale: 2 (pré imprimé)
ed: Bruxelles
Bruxelles
Brabant Wallon
Hainaut
Liege
Luxembourg
Namur

(Cocof)

O 00U N LN

es5a7:Numérodelacommune

es 8a10:Numérode I’établissement
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Autres établissements Méme établissement
L] néant [l annexe 30 [l enseignement secondaire - [] enseignement

supérieur
[] néant |

- '

Autres établissements :

. Cette rubrique doit toujours étre complétée, le cas échéant
en cochant la mention NEANT.

e Si c'estla mention « annexe 30 » qui est cochée, ne pas
oublier de la joindre au dossier : I’annexe 30 est le document
de cumul.

Méme établissement :

e Cette rubrique doit toujours étre complétée, si le membre du
personnel exerce également dans|’enseignement supérieur
et/ou en qualité d’expert. Le cas échéant en cochant la
mention NEANT.

e Sicesontles mentions « enseignement supérieur » et/ou
« enseignement secondaire » qui sont cochées, ne pas
oublier de joindre la demande d’avance 7 et 7bis.

e Voirégalement le point Cumuls page 116

| 2. L'espace réservé aux attributions

Les documents « PromS12-Expert» notifiant | es attributions des membres du personnel en qualité d’expert préciseront :
- le numéro del’UE/Section de laformationdans laquelle le professeur concerné donne cours;
= la source definancement;

- la période d'occupation serareprise.

La rubrique UE doit étre obligatoirement complétée surun document «PromS12-Expert».

U.E. = Unité de I’enseignement : Indiquer le numéro de I’UE qui est composé de 9 chiffres et 2 lettres.
Depuis I’'année scolaire2016-2017, il ne faut plus indiquer le n® administratif de la section ou le n° de I’UE.

A ce propos, il va de soi que les documents 8bis et 8ter simplifiés doiventparvenir a ['administration dans un délai qui per met
leur enregistrement AVANT la date d'ouverture prévue.

4

U.E F Dénomination du cours CLA NIV PER. P/H BAR
D’OCCUPATION

322211U41D1 / Environnement CcT SS

7
F = Source de ﬁnancemett

Pour les membres du personnelchargés de cours nommés ou engagés a titre définitif, désignés ou engagésa titretemporaire et les experts,
préciser:
D pourdotation de périodes, lorsque les périodes de cours attribuées au membre du personnel sont prélevées sur la dotation de
périodes de I'établissement, y compris la partie des périodes prélevéessur la dotation dans lecadred'actions FSEou dans | e cadre
de conventions;

F pour Fonds Social Européen, lorsque les cours sont donnésdans le cadre d'une formation Fonds Social Européen.
Pourlenombre de périodes non prélevées sur la dotation et a charge du FSE; en tenant compte du pourcentage de I’interventio n du
FSE.
En ce qui concerne les périodes co-financées par I’Union européenne, vous trouverez I’ensemble des régles et procédures a appliquer
a partir del’année scolaire 2006-2007 dans la circulaire n® 1462 du 9 mai 2006.
Je vous prie de bien vouloir vous y référer en vous signalant que le non-respect de ces régles et procédures peut entrainer le retrait
des agréments des formations concernées. Le financement de ces formations serait dans ces cas mis a charge de la dotation
organique de votre établissement.

C pourconvention, lorsque la subvention-traitement du membre du personnel est remboursée par le partenaire extérieur avec lequel
la convention a été conclue et seulement pour le nombre de périodes non prélevéessurla dotationde périodes de |'établissement;
en tenant compte du paiement de ceremboursement.

Les instructionsrelatives a lamaniére de renseigner les attributions des membres du personnelsont identiques a celles reprises
dans la circulaire n° 1462 du 9 mai 2006 pour les cours donnés dansle cadre desformations FSE (voir ci-dessus).

E pourEnseignement a Horaire Réduit, lorsque les cours sontorganisésdansle cadrede I'EHR pour le compte d'un Centre
d'Education et de Formation en Alternance (CEFA).
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Dénomination du Cours CLA =.Classiﬁcation du cours : o . BAR = Cadre
Pour les Experts, il convient Ilyalieuderespecterscrupuleusementlesindicationsreprisesaudocument réservé i
d’indiquer EXP. en abrégé, suivi 2, 0u audocument 8 bis dans le cas d'une premiére ouverture, et d'inscrire I'administra
de lintitulé du cours du doc. : . tion, ne
8bis CG pour les cours gene.raux; porter

Ccs pour les cours spéciaux; aucune

CcT pour les cours techniques; indication

CTPP pour les cours techniques et de pratique dans ce

professionnelle; cadre

PP pour la pratique professionnelle etles stages;

PPM ur la psychologie, la pédagogie et la méthodologie.

U.E. F Dénomination du Cours w NIV PER. P/H BAR
D’OCCUPATION
\
/ /

/

NIV = Niveau :

Ily a lieu de compléter, par lettres MAJUSCULES, suivant I'ordre ci-
aprés en commengant par le niveau le plus élevé :

P/H = Périodes / heures :

Reprendre le nombre de périodes
figurant au contrat qui concerne
I’unité de formation visée parle
document. Voir si I’expert exerce ses

e SU pour I’enseignement supérieur; )

’ prestations dans lecadre du Fonds
e SS pour enseignement secondaire supérieur ; Sociale Européen.
o S| pour enseignement secondaire inférieur.
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U.E. F Dénomination du Cours CLA NIV PER. D’OCCUPATION P/H BAR

4/

—

Pér. d’Occupation = Périodes d’Occupation

Prestations effectuéesen FSE (F) :

Exemple pris sur 2018-2019 :
Si, au cours de l'année scolaire 2018 —2019, un expert de courstechniques est d'abord chargé de 20 périodesdu 01.09.2018 au 23.02.2019

dans le cadre d'une formation spécifique F.S.E. puis de 40 nouvelles périodesdu 17.01.2019 au 25.05.2019 dans le cadred'une formation
organique, il yaura lieu d'établir successivement :

= undocument «PromS12-expert» notifiantl'entrée en fonctions de ce professeur a la date du ler septembre 2018;
Ce document mentionnera dansla case " Description des attributions " :

F Informatique - CT - SU - 010918-230219-10-14 (code DI)
D Informatique -CT - SU - 010918-230219-10

= un deuxiéme document «PromS12-expert» notifiant une augmentation d'attributions a la date du 17.01.2017 et portant les
indications suivantes:

F Informatique -CT - SU - 010918-230219-10-14

D Informatique - CT - SU - 010918-230219-10
D Informatique -CT - SU - 170119-250519 -40

Prestations effectuées en CONVENTION (C) :

Méme procédure que ci-dessus.

En cas d’interruption (ou de modification) de fonction durant I’'année scolaire, avecun impact sur lecalcul de lasubvention-traitement, il y
a lieud’introduire desdocuments PromS12 rectificatifs respectivementles périodes effectivement prestées :

e) dudébutde la période d’occupation initiale jusqu’ala veille de I'interruption (ou de la modification).
f) dudébutalafindel’interruption (ou de la modification).
c) delareprisejusqu’alafinde la période d’occupation initiale.
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[ 3. L’espace situé en bas de page - Verso

Indiquer:
La date sous forme « jour mois année »

Attributions actuelles / Demande d'avance : Attrib. précédentes depuis le

/

Classification Niveau Périodes Classification

~ / ™~

Niveau Périodes

Reprendre globalement par fonction -et donc par niveau -les Indiquer :

heures/périodes actuelles,y compris lesdisponibilités par défaut d'emploiet
les pertes partiellesde charge, pour lesquelles une subvention-traitement est
demandée.

Exemple : - Classification : CG, CT, PP
- Niveau : SU/SS/SI
- Périodes : 600, 200, 800

- les attributions précédentes qui ont fait
I’objet de la dernieredemande de subvention-
traitement.

Lorsque plusieursfolios sont nécessaires, les
rubriques "attributionsactuelles" et
"attributions précédentes" serontcomplétées
surle premier folio uniquement.
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de cette demande d’avance.
Il s'engage a rembourser :

Le soussigné, mandaté par le PO, demande |'octroi ou |'ajustement de I'avance sur la subvention -traitementdu MDP, sur la base

e soitlatotalitédes avances payéessilafonction du MDP n'est pas admise a lasubvention ;
e soitla différence entre le montant desavances payées et lasubvention attribuée.
Si cette demande d’avance conceme un MDP temporaire, elle estvalablejusqu'a lafin de I'année scolaireen cours, au plustard.

Le membre du personnel (MDP)

Le Pouvoir Organisateur
(ou son mandataire)

Réservé a I’Administration

ACe document doit étre signé par le MDP
NOM, Prénom :

Date (/MM /AMAA): /]

Signature :

O cochez cette case uniquement si le MDP est temporairement absent ou empéché (cas

exceptionnels).
En cochant cette case :

vous déclarez avoir adressé ce document au MDP ;

vous attestez qu’il est temporairement absent oudans un cas de force majeure ;
vous vous engagez a nous envoyer le document signé dans les plus brefs délais ;
vous reconnaissez que la subvention est temporaire ;

Entré le:

Prénom : coeceeveineceeee e

QUAIItE & e

Date (J1 /MM /AAAA) :

Yy S

Signature :

Exécuté le :

Vous devezfaire signer cette demande d’avance par
le membre du personnel.

Seule exception : sile membre du personnel est
temporairement absent (congé de maternité, etc.)
ou en cas de force majeure, vous cochezla case et
vous nous envoyezla demande d’avance signée plus
tard.

ATTENTION :

e Vous appréciezla forme majeure, et vous
engagezvotre responsabilité si vous cochez cette
case.

Cochez-la uniquement dans lescas
exceptionnels

e Vous deveznous envoyer la demande d’avance
signée dés que possible

'

Cadre réservé au responsabledu
Pouvoir organisateur ouson
mandataire ;

Il doitindiquer son nom, son

Cadre réservé a
I’administration.

Ne rien indiquer dans ce
cadre.

prénom, sa qualité, la date d’envoi et
sa signature.
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8.5.

COMMENT ET QUAND ENVOYER LE DOC12 ?

Complétezlademanded’avance ;

Imprimez-la:
o auformatAd portrait,
o pas derecto-verso (doncsur2 feuilles),

o sur papier jaune (cela permetau service de gestion de distinguer immédiatement ce document des
nombreux autres).

N’agrafez pas les différentes pages ;
e Signez-la(le MDP et le PO ou sonmandataire) ;

e Envoyez-la au service de gestion (vérifiez les coordonnées exactes dans laliste des directions de gestion,
cf.ch.1,4.2.2.:

o par courrier postal uniquement

Nos services de gestionontrecu pourinstruction de ne pas traiter les Prom S 12 qui seraient envoyés
par e-mail.

La procédureestclaire et n"accepte que la version « papier » pourl’instant.

MESURES Sauf situations exceptionnelles avec mesures exceptionnelles
ENCEPTIONNELLES communiquées par circulaire ad hoc, par exemple Covid.
o avantladatelimited’envoi:

= Jadatevarieselonl’événement quijustifielademanded’avance;

= e traitement d'un docl2 regu au-dela des dates de réception des documents renseignées
dans la présentecirculaire (cf. tableauch., 3) ne pourra pas étre garanti pour le mois en
cours;

=>» n’attendez pas laderniére minute pour nous envoyertousvos doc12;

=>» dans la mesure du possible, renvoyez les doc12 des définitifs déja fin juin/début
juillet, ou alors dés la reprise en aoit, pour désengorger la rentrée scolaire.

=>» plus vous anticipez I’envoi des courriers, plus vous garantissez a votre MDP le
traitementrapide et efficace des données transmises.

2 n'oubliezpas
oo .

Lorsque vous envoyez plusieurs demandes
d’avancesimultanément (en vuedela rentrée - En respectant ces consignes :

scolaire, parexemple) :
e vous faites gagner un temps précieux

e séparezles MDP définitifs des temporaires ; auxagents FLT;
e classez vos documents en suivantl’'ordre e vous contribueza une meilleure gestion
alphabétique de vos MDP. des dossiers devos MDP.

e Danslecasolun MDP a des prestations dans différents établissements d’'un méme PO, il est préférable de
grouper |'envoi, ce qui garantit une gestion optimale.
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8.6. FONCTIONS DE SELECTION/PROMOTION

Des précisions sont apportées ci-dessous sur la maniere de remplir les doc12 concernant des fonctions de
sélection ou de promotion (concerneles niveauxsuivants : FOND, SEC, PromSoC, ESAHR).

e Ces informations devront étre cohérentes avec celles relatives a la situation administrative du MDP renseignées
surledoc12 qui:
o pour les directeurs doitétre« S»,« 1 », «St»ou« D» ;
o pour les autres fonctions de sélection/promotiondoitétre « S»,« 1 »,« V » ou « D ».

e Enl’absenced’un autredocument, | esinformations fournies dansle doc12 seront essentielles afin de pouvoir
subventionner correctementles MDP dans | es fonctions de sélection/promotion.

- toute imprécision, incohérence ou inexactitude entrainera le non subventionnement
jusqgu’al’obtention des informations exactes et compl étes

| 8.6.1. DIRECTEUR

Comment procéder pourrempliradéquatementledocl?2 ?

1) Ya-t-ileuuneprocédured’appel acandidats avantlerecrutement ?
e Non - indiquez sous la rubrique « Justification(s)— case « Autres » : « moins de
15 semaines »
e Qui > passezaux questions 2) et 3).
2) Sagit-ildu1¢ oudu2®™ appel (s’ils’agitd’'un 3¢™ appel, ou plus, il estassimiléau 2¢m appel) ?
e 1°¢ > indiquezsouslarubrique « Justification(s) —case « Autres » : « 1" appel »
e 28me (oy plus) = indiquez sous la rubrique « Justification(s)— case « Autres »:
« 28me gppel »

3) S’agit-il d’'un appel pour un emploi temporairement vacant, définitivement vacant ou un appel
«mixte» (appel pour un emploi temporairement vacant débouchant a terme sur un emploi
définitivementvacant) ?

e Temporairement vacant = indiquez sous la rubrique « Justification(s)— case « Autres » :
«TV »

e Définitivementvacant - indiquez sous la rubrique « Justification(s) —case « Autres » : «
DV »

e Mixte—> indiquezsous larubrique « Justification(s) —case « Autres » : « mixte »

8.6.2. DIRECTEUR ADIJOINT

Comment procéder pourrempliradéquatementledocl2 ?

1) Ya-t-ileuuneprocédured’appel acandidats avantlerecrutement?
e Non - indiquez sous la rubrique «Justification(s)— case « Autres » : « moins de
15 semaines »
e Oui > passezalaquestion 2).
2) Sagit-ildu1¢ oudu2®™ appel (s’ils’agitd’un 3¢™ appel, ou plus, il estassimiléau 2™ appel) ?
e 1> indiquezsouslarubrique « Justification(s) —case « Autres » :selonque|’emploi est
temporairementvacant (TV) ou définitivement vacant (DV) : « 1° appel TV » ou « 1" appel
DV »
e Si2éme(ou plus—> indiquez sous la rubrique « Justification(s) —case « Autres » : selon que
I’emploi est temporairement vacant (TV) ou définitivement vacant (DV) : « 2¢™e appel TV »
ou « 2éme appel DV ».

Promotion sociale CR 2022-2023 - Page 125



8.6.3. AUTRES FONCTIONS DE SELECTION

Comment procéder pourrempliradéquatementledocl?2 ?

Y a-t-il eu une procédure d’appel a candidats avantle recrutement ?
e Non - indiquez sous la rubrique « Justification(s)— case « Autres » : « moins de
15 semaines »
e Oui = indiquez sous la rubrique « Justification(s) — case « Autres » si I’appel a été lancé
pour un emploi temporairement vacant (TV) ou définitivement vacant (DV) : « appel a
candidat TV » ou « appel a candidat DV ».

9. CUMULS

9.1. QU’EST-CE QUE LE CUMUL ET QUAND FAUT-IL LE SIGNALER ?

e UnMDPsetrouveen situation de cumul lorsqu’il occupe une autre fonction que celle pourlaquelle vous I'avez
engagé:
o soitdansune/plusieurs autre(s) établissement(s) scolaire(s) - cumul interne

o soitdansune/desfonction(s) externe(s)a I’enseignement - cumul externe (plus réclamé, mais doit
étre signaléauPO.

e Vous devez nous signaler|’activité de votre MDP :
o asonentréeen fonction dans|’enseignement,

o et achaquemodification de sasituation professionnelle uniquementsi elle reléve du cumul
interne.

o et achaquemodification de sasituation professionnelle :
= début/modification/find’uneactivité commesalarié ou indépendant ;

= exerciced’uneactivité en qualité de conjoint aidant, de gérant ou d’administrateur a titre gratuit.
e Notez bienque:

o leMDP doitvousinformer detoutchangement éventuel en cours d’annéescolaire;

o vous devezintroduire une nouvelle déclaration de cumul interne a chaque modification.

Plus d’informations ?

Consultez:

- Larrétéroyal du 15/04/1958 portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et
assimilé

- Le décret du 27/01/2006 modifiant diverses dispositions relatives aux régles de cumul
applicables aux membres du personnel de ['enseignement

- lacirculaire1744du 25/01/2007 concernant ’organisation des travauxde la Commission « De
Bondt»
(s’y référer si un MDP a exercé une fonction indépendante en cumul avant le 31/12/2005 et
souhaite introduire un dossier de demande de reconnaissance de fonction principale dans
I’enseignement—annexe 33)

Pour le personnel administratif :

AR du 01/12/1970 « fixant le statut pécuniaire du personnel administratif, du personnel de
maitrise, gens de métier et de service des établissements d’enseignement gardien, primaire,

spécial, moyen, technique, artistique et normal de I'Etat ».
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/02632 003.pdf

Promotion sociale CR 2022-2023 - Page 126


https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/05556_006.pdf
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/05556_006.pdf
http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi_loi/change_lg.pl?language=fr&la=F&cn=2006012750&table_name=loi
http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi_loi/change_lg.pl?language=fr&la=F&cn=2006012750&table_name=loi
https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/02632_003.pdf

Si le MDP n’exerce aucune autre activité :

o Cochezla case « pasdecumul » sur ledoc12

o Nerenvoyezaucuneannexe.

9.2.

QU’EST-CE QUE LE CUMUL « INTERNE » ET COMMENT LE DECLARER ? (ANNEXE 30)

Le MDP exercedes fonctions dans un autre établissement d’enseignement que le votre :
o soitdansun autre niveau d’enseignement, soit dans |le méme niveau d’enseignement ;

o soitdel’enseignement organisé par la FWB, soit de|’enseignement subventionné par laFWB
(officiel ou libre, de pleinexercice, de promotion sociale, a horaire réduit, secondaire artistiquea
horaire réduit, hautes écoles etinstituts d’architecture).

Vous devez alors suivre 3 étapes :
o Cochezla case « cumulinterne » sur ledocl2.
o Transmetteza votre MDP une annexe 30:
= Apposezlecachetdevotre établissement;
® |IndiquezlenuméroFASE;
= Datezetsignezledocumenten basa gauche;
= Le MDPremplitles parties dedroite et centrale:
- son identité,
- son matricule enseignant,

- les prestations qu’il exerceailleurs :
lenom, I’adresse compléte etlen®de matricule del’/des autre(s) établissement(s),
la/les fonction(s)exercée(s) en regardde chaque établissement,
o saposition administrative :
e temporaireintérimaire,
temporairestable,
définitif,
ACS/APE/PTP,

o O

o leniveaudanslequelil exerce:

e fondamental—maternel (ordinaire/spécialisé),
e fondamental —primaire (ordinaire/spécialisé),
e secondaireordinaire/spécialisé,

e hauteécole,

e promotionsociale,

e artistique,

o CPMS,

o sesprestations:
e nombredepériodes par semaine,
e ounombredepériodes par annéescolaire,

o ladatededébutetla datedefin deses prestations.
- dateet signature:

O assurez-vous quecette annexe soitadéquatementremplieetsignéeparle MDP ;

(¢]

rappelezdui qu’il est tenu de vous informer (par une nouvelle annexe 30) de tout
changement éventuel en cours d’année scolaire.

o Joignezlannexe 30 audocl2 et envoyez-les au service de gestion.
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9.3. QU’EST-CE QUE LE CUMUL « EXTERNE » ET COMMENT LE DECLARER ?

e Le MDPexerce:
o une autre profession hors enseignement (fonctionnaire, salarié, indépendant, etc.) ;

Pour rappel : depuis I'entrée en vigueur du décret du 27/01/2006, I’exercice d’une telle fonction n‘a plus
d’impactsurlasituation pécuniaire et administrative du MDP de |’enseignement.

=>» Le MDP qui exerce une fonction en dehors de |I’enseignement est considéré comme
exercantsafonctiondans|’enseignementa titre principal.

o oudesfonctionsdans:

= un autre établissement d’enseignement PAS organisé et PAS subventionné par la FWB (privé,
relevantde la Communauté flamande ou germanophone...),

= uneuniversité,

= sur fonds propres.

= |art. 5ter de I’AR.-15/04/1958, portant statut pécuniaire du personnel enseignant, scientifique et
assimilé du Ministére de |'Instruction publique (mis a jourle 30/08/2021, modifié par D.-19/07/2021)
précise quelors deson entrée en fonction, |le MDP doitintroduire une déclaration de cumul auprés
de son PO, suivant le modéle fixé par e Gouvernement, au début, a toute modification et a la fin
d’uneactivitéindépendante ou salariée. La déclarationde cumul externe se faitauprés duPO et non
plus auprés de I’Administration. Par conséquent, I'lancienne annexe 31 n’est plus reprise dans la
présente circulaire.

= || appartient au PO, en sa qualité d’employeur, de se renseigner aupres de ses MDP et d’estimer si
leurs activités professionnelles éventuelles ne sont pas incompatibles avec leur fonction dans
I’enseignement (cf.incompatibilités portées parles dispositions statutaires).

9.4. QUEL EST LE ROLE DU SERVICE DE GESTION DANS CE CADRE ?

Le servicedegestionsebasesurledocl2etl’annexe30 pour :

= appliquer le statut pécuniaire (AGCFdu 25 octobre 1993) en matiére de cumul de différentes fonctions,
le cas échéant a concurrence de plus d’un temps plein, a I’intérieur de I’enseignement organisé ou
subventionnéparla FWB;

= payer lasubvention-traitement en fonction principale, lorsque le MDP déclare n’exercer aucune autre
activité (pasdecumul);

= déterminer en toute connaissance de cause, lorsqu’un cumul est déclaré, s’il y a lieu de payer la
subvention-traitement en fonction principale ou en fonction accessoire.
Cette derniere concernant les prestations exercées au-dela d’un temps plein. La déclaration de cumul
permet d’encoder les différentes prestations exercées dans I’enseignement en dehors du Doc 12
concernéetselon que ces différentes prestations dépassent le temps plein, le surplus sera rémunéré en
fonctionaccessoire (avec un plafond égal a un tiers des prestations exercées atitre principal.
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10. CAS PARTICULIERS

10.1. MUTATION, CHANGEMENT D’AFFECTATION ET PASSERELLE

e La mutation se définit comme le passage d’'un MDP nommé/engagé a titre définitif d’une fonction de
recrutement, de sélection ou de promotion dans un autre POa la méme fonction de recrutement, de sélection
ou de promotion a titre définitif dans votre PO.

e Le changement d’affectation intervient lorsqu’'un MDP nommé/engagé a titre définitif est affecté a un autre
établissement au sein du méme PO, dans la méme fonction (date d’effet: date du jour auquel s’effectue le
changement d’affectation).

e Pourdéclarer un changement d’affectation ou une mutation d’'un MDPdans le réseau libre (LS) :

o fonction de recrutement = annexe 11ter: « Changement d’affectation/mutation d’un MDP exerzant
une fonction de recrutementdans le réseau libre » ;

o fonction de sélection ou de promotion autre que Directeur 2 annexe 12 : « Engagement a titre
définitif / changement d’affectation/ mutation / passerelle ».

e Le MDP nommé/engagé a titre définitif dans une fonction de sélection ou de promotion qui estime ne plus
pouvoirou ne plus vouloir assumer cette fonction peut demander avec |’accord du PO a étre nommé/engagé a
titre définitif dans une autre fonction, au sein du méme PO ou au seind’un autre PO auprés duquel il a déja
bénéficié d’'une nomination.

Dans lerespectdesart. 29 quater et41 ter du D.-01/02/1993 et 29bis du D.- 06/06/1994, cette passerelle peut
intervenirvers:

o unefonction derecrutement qu’il a auparavant exercée a titre définitif;

o une fonction de sélection qUu'il a auparavant exercée a titre définitif ou a laquelle donne acces une
fonctionderecrutement qu’il a auparavant exercée a titre définitif ;

o une fonctiondepromotiondechef detravauxd’ateliers’il I'a auparavant exercée a titre définitif ou s'il
a auparavant exercé a titre définitif une fonction derecrutement donnantacces a cette fonction.

e Aucune passerelle n’est possible pour un MDP nommé/engagé a titre définitif dans une fonction de recrutement.

e Pourdéclarer un mécanisme de passerelled’'un MDP dans le réseau libre (LS) = annexe 11ter : « Engagement
a titre définitif / changement d’affectation / mutation/passerelle ».

e Le titulaire d’une fonction de sélection ou promotion qui a exercé sa fonction pendant 10 ans au moins et qui
décide d’utiliser cette passerelle bénéficie d’'un mécanisme dégressif au niveau salarial, ¢’est-a-dire d’échelles de
traitement intermédiaires entre celles de sa fonction de sélection ou de promotion initiale et de sa nouvelle
fonction, et ce sur une période de 2 ans. Al’issue des 2 ans, il percoit e traitement attaché a la fonction dans
laquelleil estaffecté.

Plus d’informations ?

- Art. 29bis du D-06/06/1994 « fixant le statut des membres du personnel subsidiés de I'enseignement
officiel subventionné » :

https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 01.php?ncda=18533&referant=101

- Art. 41ter du D-01/02/1993 « fixant le statut des membres du personnel subsidiés de I'enseignement
libre subventionné » :

https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 02.php?ncda=17322&referant=101
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10.2. FONCTIONS DE RECRUTEMENT — AGREATION DE NOMINATION/ENGAGEMENT A TITRE
DEFINITIF

e Laprocéduredenomination/ETD propre aux fonctions de recrutement dans I’enseignement obligatoire fait I’objet
d’une circulaire spécifique. Cette circulaire doit aussi étre utilisée et adaptée a I'enseignement non obligatoire ;
Elle ne sera donc pas décrite dans la présente circulaire de rentrée mais les annexes pour cette année ont été
adaptées, bien que nedifférant quetres peu de celles des années antérieures.

e Seulela miseenpagea étécalquéesurlesannexes reprises dansla circulaire spécifique dontles coordonnées se
trouvent ci-dessous.

Plus d’informations ?

Consultez la circulaire 7676 du 22/07/2020: « Procédure relative a lagréation de
nomination/d’engagement a titre définitif dans une fonction de recrutement dans
I’enseignement fondamental et secondaire de plein exercice subventionné »

http: //www. enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7929

Préambule:

Pour tout engagement/nomination a titre définitif dans une fonction de recrutement au 1¢" octobre de I'année
scolaire, il est recommandé d’adresser la demande d’agrément/de nomination pour le 15 décembre de la
méme année scolaire. Ceci permet la régularisation la plus rapide possible de la situation pécuniaire de
I'intéressé(e).

Pour les autres cas, les demandes devront nous parvenir au plus tard dans I'année scolaire de la date de
I’engagement ou de la nomination.

En effet, pour des raisons de régularisation informatique, d’assurabilité du membre du personnel et de la
charge administrative et pécuniaire de travail requise (y compris en rapport avec d’éventuels indus et la
prescription quinquennale réglementaire), il n’est plus possible de traiter des demandes concernant des
années antérieures, sauf casexceptionnel exigeant du PO les raisons du retard dans I’envoi de la demande.

Dans ce dernier cas, il ne sera toutefois pas envisageable de remonter a plus de 3 ans en arriere. En effet, au-
dela de 3 ans, les régularisations de I"ONSS nécessitent une intervention manuelle pour étre modifiées et
aucun remboursement de I'"ONSS ne pourra plus étre réclamé. Nous nous retournerons alors, sur la
responsabilité du Pouvoir organisateur pour obtenir le remboursement de ces sommes.

Pour éviter a I'avenir de devoir traiter desdossiers se rapportant a des années antérieures, il est demandé des
I’année scolaire 2022-2023, si de tels cas existent encore, de modifier la date d’engagement/de nomination a
titre définitif pour gu’elle soit incluse dans I’'année scolaire en cours, sauf cas exceptionnel pour lequel le PO
devra nous faire parvenir des éléments pour expliquer le retard de I'envoi de la demande et prendre
I’engagement de rembourser les sommes qui ne peuvent plus étre récupérées a charge de I’ONSS.
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Suite a de nombreux problemes relatifsaux périodes faisant I’objet d’une demande
d’engagement/nomination a titre définitif comme par exemple, lorsqu’un PO gére plusieurs établissements,
il est rappelé que I’Administration doit recevoir, avec ces demandes (dans le contenu de la délibération ou
via une annexe), des informations claires et précises sur le(s) établissement(s) dans lesquels les heures
agréées, le cas échéant, seront prestées.

Les informations suivantes sont donc absolument nécessaires pour que les agents FLT puissent effectuer des
régularisations pécuniaires correctes, sachant que les mdp sont gérés par établissement scolaire :

- Il faut envoyer a Madame Finne avecla demande d’engagement/nomination a titre définitif un Doc
12 de la veille de la nomination et un Doc 12 au jour de la nomination pour savoir quelles heures
temporaires deviennent définitives et dans quelle école. Cela signifie qu’il faut savoir d’ ou les
nouvelles périodes définitives proviennent (périodes temporaires vacantes) et dans quel
établissement étaient prestées ces périodes.

- SiI’'enseignant n’a jamais exercé dans I'établissement concerné par la demande
d’engagement/nomination a titre définitif et que les périodes définitives font I'objet d’un code di 2C,
8D ou 2D, veuillez préciser dans quel établissement sont réellement prestées ces périodes.

- Deméme que le point précédent, si I’enseignant était déja en fonction dans I’établissement
concerné par I’engagement/nomination a titre définitif et que celui-ci se voit attribuer de nouvelles
périodes définitives qui font I'objet d’un code di 2C, 8D ou 2D, veuillez préciser également dans quel
établissement sont réellement prestées ces périodes.
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ENSEIGNEMENT LIBRE : PERSONNEL ENSEIGNANT

* Engagement a titre définitif et extension de 'engagement a titre
définitif

Cette procédure est régie par le décret du 1° février 1993, fixant le statut des membres du personnel subsidiés de
I’enseignement libre subventionné, auxarticles 41 et suivants.

La demande d'agrément dactylographiée sera établie en triple exemplaire, conformément aux documents repris en
annexe 11 a 15bis, et envoyée accompagnée du document Prom S12 surligné pour les heures concernées, a Madame
Patricia FINNE.

En aucun cas a ce stade, un Prom S 12 ne doit étre envoyé directement a I’agent FLT. L'information lui sera transmise
avec |’agréation approuvée parleresponsable deservice.

En outre, il estdemandé d’envoyer 3 Madame Patricia FINNE une copie detoutautre Doc 12 pouvanti mpacter le mdp,
guel quesoitleniveaud’enseignement.

En cas derefus de I’ETD, un Prom S 12 sera envoyé par le PO a I’'agent FLT avec la mention « T» pour les heures
concernées parcerefus.

Apres contréle del'Administration, deux copies dela dépéche approuvant I'engagement a titre définitif seront envoyées
au Pouvoirorganisateur.

|Procédures particulieres d’engagement a titre définitif dans le réseau libre|

+ Article 29 quater 4° —article 41 quater — Lorsqu’il s’agit du réengagement a titre définitif d’un membre du
personnel quin’exerce plus cette fonction mais qui a déja bénéficié d’un engagement a titre définitif pour la
méme fonction, dansleméme PO, dans e méme établissement, il n’y a pas lieu d’introduire de nouveau PV
d’engagementa titre définitif. Le PromS12, cosigné parles deux parties, mentionnera «application de I'article
41 quater»;

*+ Article 29 quater 4° —article 41 quater — Lorsqu'il s’agit du réengagement 2 titre définitif d’un membre du
personnel quin’exerce plus cette fonction mais qui a déja bénéficié d’'un engagement a titre définitif pour la
méme fonction, dans leméme PO, mais dans un autre établissement, ilya lieu d’introduire un nouveau PV
d’engagement a titre définitif surlequel on mentionnera «applicationdel’article 4 1 quater». Une copiedela
dépéchesera jointe;

£ Article 29 quater 5° — article 41 bis — Lorsqu’il s’agit d’'une extension d’engagement 3 titre définitif d’un
membre du personnel qui exerce déja cette fonctiona titre définitif aupres du méme établissement, il y alieu
d’introduire de nouveau PV d’engagement a titre définitif. Le PromS12, cosigné par les deux parties,
mentionneraen regard des périodes concernées «applicationdel’article 41 bis» ;

+ Article29quater 5°—Lorsqu’il s’agit de toute autre extension d’engagement 3 titre définitif d’'un membre du
personnel définitif partiel auprés du PO, il y a lieud’introduire un nouveau PV d’engagement a titre définitif
sur lequel on mentionnera «applicationdel’article 29 quater 5°» ;

+ Article41 quinquies §ler —Lorsqu'il s’agitd’'unengagement a titre définitif dans une fonction en application
des mesures préalables a la mise en disponibilité, des régles de mise en disponibilité ou de réaffectation, il y
a lieud’indiquer surle PV d’engagement a titre d éfinitif «application del’article 41quinquies §1°». Toutefois,
si lemembre du personnel a déja bénéficié d’'unengagement a titre définitif, pour laméme fonction, dans le
méme établissement, il n’y a paslieu d’envoyer un nouveau PV.Dans les deux cas, le PromS12, cosigné par
les deux parties, mentionnera «applicationdel’article 41quinquies §1».
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4+ Article 41 quinquies §2 — Lorsqu’il s’agit d’un engagement a titre définitif dans une fonction en application
des regles deremiseautravail,ilyalieu d’'indiquer sur le PV d’engagement a titre définitif «applicationde
I’article 41quinquies § 2». Toutefois, si le membre du personnel a déja bénéficié d’'un engagement a titre
définitif, pourla méme fonction, dans le méme établissement, il n’y a pas lieu d’envoyer unnouveau PV. Dans
les deux cas, le PromS12, cosigné par les deux parties, mentionnera «application de |’article 41quinquies §
2».

La Direction générale des Personnels de I’enseignement subventionné a obtenu I'accord de I’Administration des
Pensions pourne plus exiger des pouvoirs organisateurs, en cas d’application del’article 41 bis, des avenants aux
proceés-verbaux d’engagement a titre définitif lorsque ces derniers mentionnaient les périodes sur lesquelles
portaientla nomination initiale.

Le formulaire «annexe 41 bis » a donc été supprimé.
Ce sontles documents d’attributions (Prom S12), accompagnant I'acte d’engagement a titre définitif, qui permettront de
déterminer les périodes a concurrence desquelles un MDP est engagé a titre définitif. lls devront donc étre signés par le

membre du personnel.

Il estdonc extrémementimportant dejustifier sur les documents d’attributions les motifs d’extension des nominations
en yindiquantles dispositions décrétales appliquées.

Vous trouverez les documents d’engagement a titre définitif et autres documents en annexes 11 a 12 et 15.

ENSEIGNEMENT OFFICIEL : PERSONNEL ENSEIGNANT

% Nominationdéfinitive

Cette procédure est régie par le décret du 6 juin 1994, fixant le statut des membres du personnel subsidiés de
I’enseignement officiel subventionné, aux articles 28 et suivants.

La demande dactylographiée sera établie en triple exemplaire et envoyée accompagnée du document Prom S12 surligné
pour les heures concernées, a Madame Patricia FINNE.

En aucun cas a ce stade, un Prom S 12 ne doit étre envoyé directement a I’agent FLT. L'information lui sera transmise
avec la dépéchesignée par leresponsable de service.

En outre, il estdemandé d’envoyer a Madame Patricia FINNE une copie detoutautre Doc 12 pouvantimpacter le mdp,
guel quesoitleniveaud’enseignement.

En cas derefus delanomination,un PromS 12 seraenvoyé par le PO a I'agent FLT avec la mention « T » pour les heures
concernées parcerefus.

Les délibérations du Conseil Communal, les arrétés de la Députation permanente et du College dela C.0.C.O.F. doivent
étre individuels. lls nereprendront qu'un seul membre du personnel et préciseront|’intitulé exact de la fonction, tel
qu’il est repris dans I’A.G.C.F. du 05/06/2014' ainsi que la dénomination de |'établissement d'enseignement ou le
membre du personnel est occupé.

Afin de faciliter le traitement des dossiers de nomination, il est demandé d’annexer a la délibération du Conseil
Communal, del’arrété dela Députation provinciale ou duCollege dela C.0.C.O.F. lafiche récapitulative adéquate reprise
en annexes18,19et23.
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DISPOSITION ET PROCEDURES COMMUNES A
I’ENSEIGNEMENT OFFICIEL ET LIBRE

* Procédure

Des fiches récapitulatives a transmettrelors de toute demande de nomination ou d’engagement a titre définitif ont été
mises au pointafin de rendre la vérification plus facile et rapide. Il vous est demandé de | es transmettre systématiquement
avec les PV d’engagement a titre définitif (pour I’enseignement libre) ou avec les délibérations (pour I’enseignement
officiel).

* Applicationdel’article 137 duDécret du 16 avril 1991 et de PArrété
du Gouvernement de la Communauté francaisedu 15 mai 2014.

Dans lecadredela procédurede maintien del’agréation de nomination définitive et/ou del’agrémentd’engagement a
titre définitif dans une fonction de recrutement, il y a lieu de se référer aux tableaux de concordance des dossiers
pédagogiques repris dans la réglementation.

Il estimportantd’yjoindre une copie deladépéche « admission aux subventions », visée parl’A.G.E.

% Changement d’attributions du membre du personnel avec ou
sans augmentation du volume horaire global

La maftrise des périodes pour lesquelles un membre du personnel est nommé a titre définitif (et dontil est titulaire)
implique que les changements d’attributions des membres du personnel doivent étre couverts par des actes
administratifs.

La connaissance des périodes prestées a titre définitifparle membre du personnel estindispensable notamment en cas
de perted’emploi,de misea la pension.

Il ne faut pas perdre de vue que la maniére de couvrir administrativement les changements d’attributions doit tenir
comptedu (ou des) titre(s) dontest porteur le membre du personnel, de la vacance ou non des périodes attribuées...

REMARQUES :

1. En cas de congé de maternité, il est suggéré d’envoyer les demandes par pli séparé diment identifié, afin de
permettre un traitement prioritaire.

2. En cas de mutation ou de changement d’affectation, il faut joindre au dossier copie de la dépéche agréant
I’engagement ou la nomination a titre définitif initiale.

PERSONNEL ADMINISTRATIF

Pour protéger leur emploi vis-a-vis de la réaffectation et donc pouvoir étre engagés ou nommés a titre définitif, les
membres du personnel administratif doivent compter une ancienneté de service acquise dans une fonction principale de
240 jours au-dela du seuil d’age de 22 ans dans I’enseignement organisé ou subventionné par la Fédération Wallonie-
Bruxelles.

Expl : cette ancienneté de service doit avoir, par exemple, été acquise pendant les années scolaires 2020-2021 et/ou
2021-2022 pour un engagement ou une nomination a titre définitif aucours del’année scolaire 2022-2023.
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10.3. FONCTION DE DIRECTEUR

La fonction de directeur est une fonction de promotion. De nouvelles dispositions sont entrées en vigueur en
2019.

Plus d’informations ?

Les procédures de recrutement a titre temporaire, d’admission au stage et de nomination/engagement a
titre définitif dans une fonction de directeur sont décrites dans le Vade-mecum relatif au « Statut des
directeurs » pour 'enseignement libre et officiel subventionné (Version consolidée suite aux modifications
apportées par le décret du 14 mars 2019 modifiant diverses dispositions relatives aux fonctions de
directeur et directrice, aux autres fonctions de promotion et aux fonctions de sélection), dontla derniére
version est la Circulaire 8198 du 19/07/2021 : « Vade-mecum relatif au « Statut des directeurs » pour
I'enseignement libre et officiel subventionné » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do_numero id=8198

Pour I’engagement ou la désignation d’un directeur, |la présente circulaire de rentrée prévoit différents
documents, en fonction delasituation rencontrée et du réseauauquel vous appartenez.

- Envoyez au service de gestion les annexes reprises ci-dessous, selon les cas explicités ci-dessous.

Toutes les piéces constitutives du dossier du Directeur ne doivent plus étre systématiguement

transmises au service de gestion, mais peuvent étre exigées en cas de controle a pprofondi par
I’Administration.

L'ensemble des documents et actes du PO permettant d’attester le respect des dispositions statutaires devront
donc étre tenues a disposition deI’Administration, qui effectuera des contrbles aléatoires afin de vérifier siles
dossierssonten ordreetrespectentle prescrit décrétal.

- LU'Administration, en sa qualité de pouvoirsubsidiant, pourra doncexiger :

o lacopiedes appelsacandidats qui permet de vérifierle respect du prescrit statutaire ;

o en cas de second appel exemptant de I’ancienneté de 3 ans dans |I’enseignement, |’extrait de la
délibération ou du PV démontrant|’absence de candidature valable ;

o lacomposition delacommissiondesélectionayant menéau recrutementdu directeur ;

o dans I'enseignement officiel, les délibérations du PO relatives aux désignations a titre temporaire aux
admissions au stage ouaux nominations a titre définitif afin de permettre une vérification des conditions
prescritesaux art.57 etsuivants;

o dansl’'enseignementlibre, les contrats d’engagement a titre temporaire, d’admission au stage ou les PV
d’engagement a titre définitif afin de permettre une vérification des conditions prescrites aux art. 80 et
suivants.

Afin d’assurer un suivi interne et une vérification constante, sur base d’un tableau s pécifique reprenant toutes
les entrées en fonction des Directeurs au sens large (expl. :issues d’'un détachement, venantd’un autre niveau
d’enseignement, entrée en stage) mais aussi lors de toute nomination ou engagement a titre définitif d'un
Directeur, il est demandé d’envoyer une copie du document 12 d’entrée en fonctionnon seulement a l’agent FLT
mais égalementauchef de service Monsieur Jean-Philippe LABEAU ainsi qu’a Monsieur Pierre CANNELLA. En ce
gui concerne une nomination ou un engagement a titre définitif d’'un Directeur, le doc 12 devra parvenir a
Madame Patricia FINNE ainsi qu’une copie a Messieurs Jean-Philippe LABEAU et Pierre CANNELLA, comme la
procédurele prévoit ci-dessous.
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| 10.3.1. DANS LE RESEAU LIBRE

| 10.3.1.1. ENGAGEMENT A TITRE TEMPORAIRE

L'annexe (16bis de I’édition 2020-2021)intitulée « Fiche récapitulative —engagement a titre temporaire dans
la fonction de directeur dans le réseau libre » est supprimée; néanmoins, le PO doit s’assurer que les
documents suivants sont déja en possessionde |’Administration :

o unecopiedudiplome,

o unecopiedes annexesaudiplome,

o unextraitd’actedenaissance,

o laprestationdeserment.

Envoyezau servicedegestion:
o unPromS12,
o un extrait de casier judiciaire modéle 2 de moins de 6 mois (uniquement pour la 1ére entrée en
fonctiondans un nouveauPO) ; si EC) non vierge = audition du PO,
o lecas échéant, |’(les)attestation(s) deréussite des formations spécifiques.

Aucun PV d’engagementa titretemporaire ne doit étre transmis.

| 10.3.1.2. ADMISSION AU STAGE

L'annexe (13 del’édition2020-2021) intitulée « PV d’admission au stage dans la fonction de directeur dans
le réseau libre » est supprimée et ne doit plus étre transmise ; néanmoins, le PO doit s’assurer que le MDP
remplitbien les conditions prévues par le D.-02/02/2007 fixant | e statut des directeurs.

L'annexe (13bis del’édition 2020-2021) intitulée « Fiche récapitulative a joindre au PV d’admission au stage
dans la fonction de directeur dans le réseau libre » est également supprimée; néanmoins, le PO doit
s’assurer que les documents suivants sont déja en possessionde |’Administration :

o unecopiedudipléme,

o unecopiedes annexesaudiplome,

o unextraitd’actedenaissance,

o laprestationdeserment.

Envoyez au servicedegestion:

o unPromS12,

o unextraitdecasierjudiciaire modele 2 de moins de 6 mois (uniquement pourla 1ére entrée en fonction
dans un nouveau PO);si ECJ non vierge = auditiondu PO,

o lecas échéant, |’(les)attestation(s) de réussite des formations s pécifiques.

10.3.1.3. ENGAGEMENT A TITRE DEFINITIF

Envoyezauservicedegestion :

3 exemplaires originaux de I'annexe 15 diment remplie (2 pages), datée et signée — « Proces-verbal
d’engagement a titre définitif dans la fonction de directeur dans le réseau libre ».

o Lapage2estréservéea |’Administration pourindiquer sile MDP remplit ou pas les conditions prévues
parledécretdu02/02/2007 fixant | e statut des directeurs.

1 exemplaire de'annexe 15bis dimentremplie (1 page), datée et signée —« Fiche récapitulative a joindre
au PVengagement a titre définitif dans la fonction de directeur dans le réseau libre ».

o Surlagauche, cochez danslacolonne « école » les documents que vous joignez a votre envoi. Ceci vous
permet de vérifiersivous n’avez oublié aucun documentindispensable au traitement du dossier.

o Les cases grisées sont réservées a I’Administration; elles permettent a I’agent en charge du dossier
d’effectuer toutes les opérations nécessaires, et, le cas échéant de revenir vers vous pour compléter le
dossier.

Les documents n’étant plus requis avant|’engagementa titre définitif, pour que 'ETD dansla
fonctionde Directeur puisse étreagréé, il seraimpératif quele PO fournissetoutes les
informations demandées dans les annexes 14 et 14 bis.
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| 10.3.2. DANS LE RESEAU OFFICIEL

| 10.3.2.1. DESIGNATION A TITRE TEMPORAIRE

e L'annexe (21 delI’édition 2020-2021) intitulée Fiche récapitulative — « Désignation a titre temporaire
dans la fonction de directeur dans le réseau officiel » est supprimée ; néanmoins, le PO doit s’assurer
queles documents suivants sont déja en possessionde |I’Administration :

o unecopiedudiplome,

o unecopiedes annexesaudiplome,
o unextraitd’actedenaissance,

o laprestationdeserment.

e Envoyezauservice degestion:
o unPromS12,
o un extrait de casier judiciaire modéle 2 de moins de 6 mois (uniquement pour la 1ére entrée en
fonctiondans un nouveauPO) ;si EC) non vierge = audition du PO,
o uneattestation deréussite des formations spécifiques (le cas échéant).

e Aucunedélibérationdedésignation a titre temporaire ne doit étre transmise.

| 10.3.2.2. ADMISSION AU STAGE

e L’annexe (20 de I’édition 2020-2021) intitulée « Fiche récapitulative — Admission au stage dans la
fonction de directeur dans le réseau officiel » est supprimée ; néanmoins, le PO doit s’assurer que les
documents suivants sont déja en possessionde |’Administration :

o unecopiedudipléme,

o unecopiedes annexesaudipléme,
o unextraitd’actedenaissance,

o laprestationdeserment.

e Envoyezauservicedegestion:
o unPromS12,
o un extrait de casier judiciaire modéle 2 de moins de 6 mois (uniquement pour la 1ére entrée en
fonctiondans un nouveauPO) ;si ECJ non vierge = audition du PO,
o lecaséchéant,|’(les)attestation(s) réussite des formations spécifiques

10.3.2.3. NOMINATION A TITRE DEFINITIF

e Envoyez I’annexe 23 intitulée « Fiche récapitulative — Nomination a titre définitif dans la fonction de
directeurdans le réseau officiel » dmentremplie (1 page), datée etsignée.

o Surlagauche,cochezdanslacolonne « école » les documents que vous joignez a votre envoi. Ceci

vous permet de vérifier si vous n’avez oublié aucun document indispensable au traitement du
dossier.

o Les casesréservées a I'Administration permettental’agent en charge du dossier d’effectuer toutes
les opérations nécessaires, et, le cas échéant derevenir vers vous pour compléter | e dossier.
L'Administrationn’exige plus systématiquement de copie dela délibération de désignation a titre
temporaire ou de la délibération d’admission au stage = il sera impératif que la délibération
reprennebien I’ensemble des éléments listés ci-dessous :

e établissementdanslequel le MDP estnommé;

e dated’entréeen stageet,sielleestdifférente, la datea laquellele directeur est entréen
fonctionde maniereininterrompue et suitea un appel a candidats;

e dateet mention d’évaluation;

e datedenomination.

e Envoyezauservicedegestion:
o unecopiedela délibération :
= duCollegeprovincial (enseignement provincial),
= duConseil communal,
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= duCollégedes Bourgmestre et Echevin/ du Conseil communal pourles fonctions de sélection
et promotion (enseignement communal en Région bruxelloise — cf. article 149, 2° de la
Nouvelleloi communale),
=  duCollégedela Commissioncommunautaire frangaise (enseignement de la COCOF en Région
de Bruxelles-Capitale).
o unPromS12,
o un extrait de casier judiciaire modéle 2 de moins de 6 mois (uniquement pour la 1ére entrée en
fonctiondansun nouveauPO) ;siECJ non vierge = audition du PO,
o une copiede |'attestation de réussite des formations spécifiques (5 attestations de réussite +
attestation desuivi),
o unecopiedel’appel a candidats.

11.

ALLOCATION DE FOYER (ANNEXE 34) ET DE RESIDENCE

11.1. EN QUOI CONSISTE L’ALLOCATION DE FOYER/DE RESIDENCE ?

e Uneallocation defoyer ouderésidence est un complément de salaire attribué au MDP sous certaines conditions.

A l'origine, elle était versée au MDP qui était disposé a venir habiter plus prés de son lieu de travail, 3 titre de
compensationdel’augmentationdu loyer (plus élevé en ville). Si cette raison a disparu, |’allocation a perduré.

e L'allocationestaccordée en fonction de certains plafonds fixés (cf. 10.3.).

e |'allocationdefoyer/résidence estaccordée:

o

au MDP marié/cohabitant|égal, sauf sil’allocation de foyer/résidence est déja accordéea I’autre membre
ducouple;

a tout autre MDP ayant au moins un enfanta charge et qui pergoit des allocations familiales, sauf s'il
cohabiteavecun MDP qui bénéficiedéja d’'uneallocation derésidence.

e L'allocationderésidence estaccordéeau MDP quin’obtient pas d’allocationde foyer.

e Remarques importantes :

o

Si les 2 conjoints/cohabitants |égauxsont occupés dans le secteur public et peuvent, également, prétendre
a uneallocation defoyer :

- |’allocation defoyer estaccordée a celui qui bénéficie du traitement le moins élevé.

Si I’un des conjoints/cohabitants |égaux ou les 2 bénéficie(nt) de |a rétribution garantie - sans prendre en
considération I'allocationde foyer a attribuer éventuellement - :

- l’allocationdefoyer est accordée a celui qui bénéficie du traitementle plus élevé, pour autant qu'il
n’excede pas le traitement-limite.

Si un MDP est soumis au statut pécuniaire de I’AR du 15/04/1958 et percoit un tra itement supérieur au
traitement minimumgaranti :

- pas d’allocation (disposition pas applicable, mais peut I’étre a certains MDP administratif ou de
maitrise, gens de métier etdeservice).

A montants annuels égaux, les conjoints/cohabitants légaux peuvent, de communaccord, désigner celui des
2 qui bénéficiedel’allocation defoyer

- la liquidation de |’allocation de foyer est, dans ces cas, subordonnée a une déclarationsur I’honneur,
rédigée par le MDP selon le modéleannexéa I’AR. du 30/01/1967.

Plus d’informations ?

Consultez ’ARdu 26/11/1997 : « arrété royal remplagant, pour le personnel de certains services publics, 'arrété royal
du 30 janvier 1967 attribuant une allocationde foyer ou une allocationde résidence au personnel des ministéres »

http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=1997112631&table name=loi
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11.2. QuEeEL MDP DISPOSE DE QUEL DROIT ?

e L'allocationdefoyer/derésidence estattribuée a tout MDP dontletraitementannuel brut 100% (y compris les
bonifications etles augmentations forfaitaires effectivement payées) estinférieura un certain plafond, appelé
traitement-limite, actuellement fixé a 18.329,27€.

e Peut bénéficier d’'une allocation de foyer/de résidence tout MDP définitif ou temporaire de I’enseignement
organisé ou subventionné parla FWB (oucontractuel ACS/APE/PTP) aux conditions suivantes:

o étretitulaired’unefonctionprincipale et ne pas étre en disponibilité ;
o bénéficier d’'un traitementannuel brut, non indexé, inférieurau plafond.
e Letraitementannuel brutnonindexéa prendreen considération est,sile MDP esttitulairede:
o unefonctionaprestations compleétes :
- letraitementdontil bénéficie réellement;

o plusieursfonctions a prestations incomplétes et que | e total en valeur relative de ses prestations atteint
I'unité conformémenta l’art.4 §2 del’ARdu 15/04/1958 :

- letraitementdontil bénéficieréellement;
o unefonction aprestationsincompletes :
- letraitementdontil bénéficierait s’il était titulaire d’'une fonction a prestations complétes ;

o plusieurs fonctions a prestations incomplétes et que le total en valeur relative de ses prestations
n’atteint pas ’unité conformémenta l’art.4 §2 del’A.R.du15/04/1958 :

- letraitement dont il bénéficierait si le total en valeur relative de ses prestations atteignait ’unité

- on multiplieletraitementdu MDP en applicationdel’art.428§1 del’AR du 15/04/195 8 par une
fraction dont:

- lenumérateur=1,

- ledénominateur =valeurrelative de ses prestations.

11.3. COMMENT EST CALCULEE L’ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE ET QUAND EST-ELLE
PAYEE ?

¢ Le montant annuel de lallocation de foyeret derésidence est actuellement fixé commessuit:
o siletraitementannuel brut<16.099,83€:
= allocation defoyer=719,89 €
= allocationderésidence=359,95€
o siletraitementannuel brut>16.099,83 € sans toutefois dépasser 18.329,27€ :
= allocation defoyer =359,95 €
= allocationderésidence=179,98€
e Notez bien queles montants ci-dessus sont :
o nonindexés,
o rattachésalindice-pivotde 138,01 €,
o liés auxfluctuations del’indice santé.
e |'allocationdefoyer ouderésidenceest:
o payée en méme temps que le traitement du mois auquel elle se rapporte, dans la méme mesure et

d’aprés les mémes modalités que celui-ci,
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o liquidéeen 12elorsqu’elle estaccordée a un définitif,

o liquidée en 360¢, lorsqu’elle est accordée a un temporaire. Elle fera I'objet d’une liquidation
complémentaire pendant les vacances d’été si le MDP bénéficie d’un traitement différé.

11.4. DE QUEL TYPE D’ALLOCATION DE FOYER ET DE RESIDENCE LE MDP PEUT-IL BENEFICIER ?

e Principedelallocation partielle de foyeret de résidence:

o Une « rétribution » représente ici |l e traitement éventuellement augmenté de |’allocation de foyer ou
de lI’allocation de résidence, diminué, dans le cas des MDP définitifs, de la retenue pourla constitution
de la pension desurvie (CVO).

o La rétribution du MDP dont le traitement annuel brut > a soit 16.099,83 € soit 18.329,27 € ne peut
jamais étre < a celle qu’il obtiendrait si son traitement annuel brut était =soita 16.099,83 € soit a
18.329,27 €.

o Pour ce faire, une allocation partielle de foyer ou une allocation partielle de résidence peut
éventuellementlui étreaccordée.

o Cette allocationpartielle =(la rétribution a laquelleil aurait eu droit s’il avait bénéficié d’un traitement
annuel brutégala16.099,83 € oua 18.329,27€) —(larétribution qui seraitlasiennesila présente régle
n’était pas d’application).

e Les MDP ayant une charge compléte ont droit a I’allocation de foyer ou de résidence, selon les modalités
mentionnées ci-dessus.

e Les MDP ayant une charge incompléte ont droit a I’allocation de foyer ou de résidence au prorata de leurs
prestations, a I’allocation de foyer ou a I'allocationde résidence, selonles modalités mentionnées ci-dessus.

e Danstouslescas,|e MDP doit remplir une annexe 34 « attestationpour bénéficier d’'une allocation de foyer »
guevous devezjoindrea lafiche signalétique et renvoyer au service de gestion.

12. PRECOMPTE PROFESSIONNEL — ATTRIBUTION DE LA REDUCTION POUR
CHARGES DE FAMILLE

e Les contribuables mariés/cohabitants |égaux avec charges de famille qui bénéficient tous les deux de revenus
professionnels doivent compléter une annexe 48 : « Précompte professionnel—Attribution de la réduction pour
charges de famille ».

e Depuis le 01/04/2003, les 2 conjoints doivent choisir eux-mémes lequel d’entre eux demandera les réductions
pour charges defamille.

e (Cette attestation doit étre diiment complétée, signée et datée par les 2 conjoints (le 1°" cadre est réservé au
conjoint qui renonce aux réductions, le 2¢ a celui qui opte pour les réductions), condition sine qua non pour
|’octroi de ces réductions.

e Ladéclarationdes conjoints doit étre présentée au débiteur des revenus du conjoint qui a opté pour|’attribution
des réductions;le conjoint quiy renonce est tenu d’en informer le(s) débiteur(s) de ses revenus professionnels,
sauf lorsque ces revenus professionnels ne sont pas soumis au précompte professionnel ou soumis au précompte
professionnel a un taux fixe sans réduction (p. ex. allocations de ch6mage, indemnités | égales en cas de maladie
ouinvalidité, les bénéfices, etc.).
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13.

DEROGATIONS LINGUISTIQUES (ANNEXE 27)

13.1. QUELS SONT LES PRINCIPES GENERAUX ?

Une dérogation linguistique est accordée par année
scolaire, par fonction mais aussi par école (que | es écoles
reléventd’un méme PO ou non).

Lorsqu’une dérogation linguistique est requise, notez bien
gu’aucune nomination ou aucun engagement a titre
définitif n’est possible pour un MDP sans la réussite de
I'examen linguistique organisé par la FWB. Aucune autre
attestationou certificat (SELOR, ONEM, ...) n’est valable.

Un MDP faisant preuve de la connaissance approfondie
de la langue frangaise fait d’office preuve de Ila
connaissance suffisante et de la connaissance
fonctionnelle.

- Introduisez la demande de dérogation a
I’Administration dans |e mois qui suit|’entrée
en fonctiondu MDP.

- Invitez le MDP a s’inscrire aux examens
linguistiques organisés par la FWB.

13.2. NIVEAUX D’ENSEIGNEMENTS CONCERNES (ANNEXE 27)

Les niveauxd’enseignement concernés sont:

o lefondamental,

o lesecondaire,

o la promotion sociale,

o lesupérieur nonuniversitaire,
o Iartistique.

13.2.1. QUELS SONT LES PRINCIPES A APPLIQUER ET LES OBLIGATIONS A RESPECTER ?

Pour enseigner en Fédération Wallonie-Bruxelles dans une fonction hors immersion, le candidat doit faire
preuve

e dela connaissance approfondie du frangais s’il enseigne le frangais ou un cours autre qu’une langue

vivante;

e dela connaissance suffisante du frangais s’il enseigne une langue vivante autre que | e francais.

Plus d’informations ?

Consultez:

- Art. 133 16 dela loidu30/07/1963 concernant le régime linguistique dans 'enseignement :
http://www.ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=1963073031&table name=loi
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13.2.2. COMMENT PROUVER SA CONNAISSANCE « APPROFONDIE » DU FRANGAIS ?

e Lesseules preuvesreconnues parla FWB delaconnaissance approfondie du frangais sont les suivantes :

ledipléme quiesta labasedesonrecrutementa été obtenu en langue frangaise,

un CESS, un baccalauréat ou un master obtenuen langue francaise,

lecertificatde connaissance approfondie dela langue francaise délivré par la FWB.

un titre pédagogique (ex. CAP) obtenu en francais et habilitant a enseigner dans I’enseignement
secondaire.

CAPAES

O O O O

o

e SileMDP nesatisfait pasaces conditions, il convient de remplir I'annexe 27.

13.2.3. COMMENT PROUVER SA CONNAISSANCE « SUFFISANTE » DU FRANCAIS ?

e Pourrappel,un MDP faisant preuve de la connaissance approfondie de la langue francaise fait d’office preuve
de la connaissance s uffisante.
e Lesseules preuvesreconnues parla FWB delaconnaissance suffisante du frangais sont les suivantes :

o ledipléme qui est a la base de son recrutement en fait mention (par exemple : « francais », « frans »,
« Franzésisch », « french », « francés », « francese », « francezd », « francuski », etc.),

o unCESS, un baccalauréat ou un master obtenuen langue frangaise,

o lecertificatde connaissancesuffisante dela langue francgaise délivré parla FWB.

e SileMDP nesatisfait pas aces conditions, il convientde remplir I'annexe 27.

13.2.4. ET SI AUCUN CANDIDAT NE REPOND AUX CONDITIONS LINGUISTIQUES ?

e Introduisezune demande de dérogation linguistique.

Il n’est désormais plus nécessaire de joindre un PVC édité sur PRIMOWEB.

o Sielleestacceptée, elleestvalablepour :

o uneseuleannéescolaire,
o uniquement pourlafonctionprestéeauseindel’établissement quil’a demandée.

o Depuis|e01/09/2021, cette demande est renouvelable 4 fois (donc 5 dérogations possibles autotal), et
ceconformémenta l’art. 16 de L.-30/07/1963 tel que modifié parle D.-19/07/2021.

13.2.5. CAS PARTICULIER : DIPLOME ETRANGER FRANCOPHONE

e Lecandidatporteurd’un diplome étranger rédigé en langue frangaise non encorereconnuéquivalent ou
ne disposant pas encore d’une reconnaissance professionnelle, doit introduire une demande
d’équivalence (ou de reconnaissance professionnelle) pour que ce dipléme puisse étre reconnu
réglementairement par la FWB. Toute équivalence obtenue, méme générique, a un diplome ayant au
moins le niveau d’un CESS (ex. CESS, grade de bachelier ou de master sans mention disciplinaire) permet
a sontitulaire de satisfaire a la condition de connaissance approfondie du frangais.

e Adéfaut,il fautintroduire une demande de dérogation linguistique.

13.3. QUAND ET COMMENT INTRODUIRE UNE DEMANDE DE DEROGATION LINGUISTIQUE

Les demandes de dérogation doivent étre envoyées exclusivement par e-mail, dans un délai maximum de 30
jours a dater de I'entrée en fonctiondu MDP, avec en piéce jointe une copie du dipléme du MDP.
Il n’est plus nécessaire d’y joindre un PVC édité sur PRIMOWEB.

Personne-ressource :

Katty GLINEUR

Tél.:02/413.41.71

E-mail : katty.glineur @cfwb.be
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13.4. COMMENT ET QUAND S’INSCRIRE A UN EXAMEN LINGUISTIQUE ?

Le candidat doit prouver sa connaissance du francais/néerlandais/anglais/allemand devant un jurydela FWB.

Le type d’épreuve (connaissance fonctionnelle, suffisante ou approfondie dela langue) dépend de son titre de
baseet/oudela fonctionexercée.

Les épreuves linguistiques sont organisées unefois paran etsontannoncés parune publication au Moniteur
belge et par voiedecirculaires.

Tous les appels aux candidats portant surles épreuves de connaissance des langues seront publiées a la mi-juin
2022 etaurontune période d’inscriptionidentique, dela mi-juin 2022 a la finseptembre 2022.

Catherine KLEPPER

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
AGE — DGESVR

Direction de’Enseignement supérieur

RueA. Lavallée1 —Local 5F529

1080 BRUXELLES

E-mail :jurys.dgesvr @cfwb.be
Tél.:02/690.80.06

Pour plus de précisions :

http://www.enseighement.be/index.php?page=27003&hnavi=3436&rank page=27003 »

13.5. DEROGATIONS LINGUISTIQUES —TABLEAU RECAPITULATIF

Régle générale:
Connaissance approfondie du francais

Professeurs de langues vivantes autres que le frangais : Connaissance suffisante du frangais

Preuves dela connaissance approfondie de lalangue frangaise :

Diplomea labasedu recrutement a été obtenu en langue francaise

CESS ou baccalauréat ou master en langue francaise

Certificat de connaissance approfondie de langue frangaise FWB

Un titre pédagogique (ex. CAP - CAPAES) obtenu en francais et habilitant a enseignerdans
I’enseignement secondaire.

Preuves dela connaissance suffisante de la langue frangaise en vue d’enseigner dans les
établissements de langue francaise la(les) langue(s) vivante(s) :

Diplémea la base du recrutement en fait mention (frangais, frans, french explicitement stipulé)
CESS ou baccalauréat ou master en langue francaise

Certificat connaissance s uffisante FWB

Le MDP peutfaire étatde sa connaissance approfondie du frangais

Un titre pédagogique (ex. CAP) obtenu en frangais et habilitant a enseigner dans
I’enseignement secondaire.

Renouvelable 4 fois a partir du 01/09/2021
Ensuite plus subventionnable

Nomination/engagementa titre définitif impossible sans réussite de 'examen organisé par

la FWB
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14. COMMENT DEMANDER UN PECULE DE VACANCES POUR JEUNE DIPLOME ?

14.1. QUELLES SONT LES CONDITIONS POUR EN BENEFICIER ?

e Lapériodeincluse entrele 01/01/2022 etle jour précédant I'entrée enfonctiondans I'enseignement peut étre
priseen considération pour le calcul du pécule de vacances liquidé en mai 2023, aux 3 conditions suivantes :

o Le MDPdoitétredgédemoins de25ansau31/12/2022;

o Il doitétreentréen fonctionauplustardledernier jour ouvrable dela période de 4 mois suivant la date
d’obtention de son dipléme (cf. conditions prévues a |’art. 62 des lois coordonnées relatives aux
allocations familiales pour travailleurs salariés) ;

- En cas de 2de session, il faut vérifier que le MDP n’a pas encore atteint I’dge de 25 ans a la date
d’obtention réelle du diplédme.

o Il nepeutavoirexercéaucuneactivité professionnelle depuis lafindes études.

- Unjob d’étudiant ne peut pas étre considéré comme un vrai travail s’il bénéficiait toujours des
allocations familiales (certains plafonds a ne pas dépasser).

e La «date de fin» qu’il convient de déclarer ne correspond pas nécessairement au dernier jour effectivement
presté, mais bien toujours au dernier jour de |’année scolaire, a savoir le 30/06 (ou le 15/07 pour les Hautes
écoles).

e Lapartiedu pécule devacances afférente aux prestations effectuées dans I’enseignement est calculée et liquidée
par I’ETNIC (I’établissement ne doit effectuer aucune opération), et la partie comprise entre 01/01 et le jour
précédant I'entrée en fonction dans I’enseignement est calculée par |e service FLT, au prorata des prestations
effectuées dans|’enseignement.

e Lecomplémentdepécule(un pécule « prestations dans I’enseignement » et le complément « jeune diplomé »)
estpayédanslel® établissementolle MDPestentréen fonction.

e Les dispositions reprises ci-dessus sont également accessibles aux ACS/APE/PTP.

14.2. COMMENT INTRODUIRE LA DEMANDE ? (ANNEXE 10)

Afin d’obtenirun pécule devacances pour jeune diplomé, le PO doit transmettre auservice de gestion une annexe 10
ety joindre:

o uneattestation defin descolarité,

O uneattestation deservicesindiquant:
= |adatededébut (et éventuellementladatedefin)defonctions,
= lachargeprestée.
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15. FONCTIONS SPECIFIQUES DANS L’ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE
EN DEHORS DES EXPERTS

15.1. LES ACTIVITES D’EXPERTISE PEDAGOGIQUE ET TECHNIQUE

Les activités d’expertise pédagogique et technique (EPT)

L'organisation des activités d’expertise pédagogique et technique est réglée par les dispositions reprises dans le décret
du 20 juin 2013 portant diverses mesures en matiére d’enseignement de promotion sociale, définissant ses organes de
pilotage etintégrant’e-Learning dans son offre d’enseignement.

Il'y eststipulé que ces activités sontrattachées, par le chef d’établissement ou le pouvoir organisateur, a une fonction de
recrutement appartenant a la catégorie de personnel directeur et enseignant, en fonction de la nature des taches qui
constituent|’activité d’expertise pédagogique et technique et du niveaud’enseignement concern é.

Dans lamesure ol ces activités sont rattachées a des fonctions existantes, les dispositions statutaires et barémiques qui
régissent ces fonctions leursont également applicables.

Les articles 25 et 26 du décret précité détaillentla maniere dont les périodes d’expertise pédagogique et technique seront
prises en compte tant sur le plan administratif que pécuniaire, ainsi que les dispositions transitoires applicables aux
membres du personnel qui exercaient déja cetype d’activité avant|’entrée en vigueur du décret.

Suite a ce quiprécede, il vous est demandé, dans le document Prom S12, de faire précéder des lettres « EPT », le libellé
de la fonction de recrutement dansla case « FONCTION : LIBELLE DU COURS » afin de faire apparaitre clairement les
prestations exercées dans le cadre des activités d’EPT.

Ainsi, il estimpératif de séparer les prestations exercées dans le cadre de I’EPT et celles exercées dans le cadre des
fonctions auxquelles ces derniéres sont rattachées.

Exemple:200 périodes exercées dans une fonction X et 100 périodes exercées en EPT et liées a cette fonction X donneront
lieu a I’établissement de 2 lignes différentes surledocument PromS 12 :

a) 200 périodes danslafonction X
b) 100 périodes danslafonction X précédées des lettres « EPT ».

15.2. COORDINATEUR QUALITE ET CONSEILLER A LA FORMATION

Le décret du 20 juin 2013 portant diverses mesures en matiere d’enseignement de promotion sociale, définissant ses
organes de pilotage et intégrant |I’e-Learning dans son offre d’enseignement, crée les fonctions de « coordinateur
qualité » etde « conseillera laformation » dans I’enseignement de promotionsociale

Ces fonctions sont rattachées a la catégorie du personnel directeur et enseignant et sont soumises a un régime barémique
uniqueettransversal. Un régime detitres requis et un régime detitres jugés suffisants a également été institué pour ces
fonctions.

Les informations essentielles relatives a ces nouvelles fonctions sont détaillées dans la Circulaire n°4930 du 14.07.2014 -
Créationdes fonctions de « Coordinateur qualité » et de « Conseillera laformation » dans |’enseignement de promotion
sociale-décretdu 20 juin 2013 portant diverses mesures en matiére d’enseignement de promotion sociale, définissant
ses organes de pilotage etintégrant|’e-learning dans son offre d’enseignement (M.B.du 23 juillet 2013)

16. DEROGATION DANS L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

Le documentdestiné a justifierle recrutement, dans|'enseignement supérieur, d'un membre du personnel non porteur
d'untitrerequis est établi conformémenten annexe 26.

Ce document, qui doit étre impérativement accompagné des piéces justificatives (preuve de pénurie), est transmis
uniguement au service FLT et pas a la cellule administrative.
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17. DEPASSEMENT DU TIERS EN FONCTION ACCESSOIRE

Base réglementaire

Application del’article77§2 dela loidu 24 décembre 1976 et du chapitre 1¢" del’Arrété Royal du 07 décembre 1978.

Modalités de paiement des prestations exercées au-dela de la limite du tiers.

Le document destiné a solliciter une subvention-traitement pour des prestations accessoires au-dela delalimitedu 1/3 d’'une
charge compléte est établi conformémenta I'annexe 53.

Ce document, accompagné des piéces justificatives (déclaration de cumul), est transmis auservice de gestion.
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CHAPITRE IV

~N

CONGES, ABSENCES ET DISPONIBILITES PENDANT LA
CARRIERE (CAD)

Remarques préalables :

e La Réformedes rythmes scolaires a des conséquences sur plusieurs congés, comme les |C ordinaires (pourles CPR
- ¢f. ch.V). Le texte de référence estla Circulaire 8568 : « Réforme des Rythmes scolaires : mise a jour des régles et
consignes pourles membres du personnel ».

e Finanticipéeau29/08des CAD pris jusqu’au 31/08 inclus.

1. DANS QUELS CAS ET COMMENT UTILISER UN CAD ?

Référez-vous en priorité au vade-mecumdes - ce vade-mecum est mis a jour chaque année

congés, des disponibilités et desabsences pourle o . . .
. s - et détaille les procédures nécessitant ou non un
personnel enseignant subsidié de I'enseignement

. P CAD
subventionné.
La circulairederentréen’esten aucun cas - le vade-mecum actualisé prévautdoncsur
exhaustive en la matiere. toute autreinformationfournie dans ce chapitre.

e Envoyez, lorsque c’estencorerequis, un CAD au service de gestion a chaque foisqu’'un MDP (Dou T) sollicite une
modificationdeses prestations pour congé, absence ou disponibilité.

e Le modele de CAD spécifique au congé pour exercice d’'une fonction également, mieux ou moins bien
rémunérée dans un autre établissement (art. 14 et 16ter de ’AR-15/01/1974) a été ajouté aux annexes de la
présente circulaire (annexe 43bis).

e Pourétrerecevable,le CAD (annexe 43 ou 43 bis, selon le cas) doit

o étreaccompagnéd’un docl2 (annexes 7, 7bis et 7ter) ;

o étredlmentrempli etsigné
= parunreprésentantdu PO (celui ol le MDP estnommé/engagé a titre définitif),

= parleMDP;

o parvenir auservice degestion
= aumoins30joursavantladatede prised’effet,
= auplustardle 1¢ juin de I’année scolaire précédente pour les congés prenant effet au 1%

septembre, saufdérogation prévue parlaréglementation pour circonstances exceptionnelles.

e Des informations plus précises sur les interruptions de carriere, la reprise anticipée, les fractions de réduction
des prestations, etc. figureront dans le vade-mecum CAD.

Plus d’informations ?

Circulaire 8257 du 13/09/2021 : « Vade-mecum des congés, des disponibilités, et des absences pour le
personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné »

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/48827 000.pdf
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QUELS CODES « DI » UTILISER ?

- lecode « DI » congé prime sur le code « DI »
réaffectation.

En cas de réaffectation suivie d’un congé

>
OUVERY
. ~—

Dans les tableaux ci-dessous :

e des signes « +» et «- » suivent certains codes DI pour identifier si les périodes correspondantes
donnentlieuaunerémunération (+) ounon (-).

e Lorsqu’unMDP est mis en disponibilité par défaut d’emploi ou perte partielle/totale de charges, il y
alieud’indiquer dansledoc12certaines lettres pour décrire sa situation administrative (« S » sur le

docl2):
P Disponibilité par défaut d’emploi ou perte partielle/totale de charges
R Réaffectation dans un emploi vacant
A | Réaffectation dans un emploi non vacant
T Remiseau travail, rappel provisoire a |’activité, rappel en service dans unemploi vacant
M | Remiseau travail, rappel provisoire a I'activité, rappel en service dans unemploi non vacant

Remarque:

Le PO étantamenéa expliquer les fiches fiscales a ses MDP, il estimportant de rappeler que la plupart des codes
« disponibilité » ontuneinfluencesur la déclaration des revenus imposables et du précompte.
Par exemple:281.10250 Rémunérations
- Codes dispo ‘04’ ‘14’ ‘15’ ‘17’ 21’ ‘35’ ‘36’ ‘66’ ‘68’
‘01’ ‘06’ ‘84’ ‘85’ Si %trait.=100
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2.1. DISPONIBILITE PAR DEFAUT TOTAL D'EMPLOI OU PERTE PARTIELLE DE CHARGE

Code DI Dénomination

Disponibilité par défaut d’emploi ou perte partielle de charge avec réaffectation ou remise au
travail ou rappel provisoire a I’activité de service ou rappel a I’activité de service pour une période
indéterminée, dans un emploi non vacant. Modifié a partirdu 01/09/2021
S:P Enregard des périodes prestées

85 + DI : 85
S:A Réaffectation :enregard des périodes exercées dans le méme établissement (ou
DI : 85 autrecode DI siabsence)
S:M Remise au travail, rappel provisoire en service/a l’activité: en regard des
DI : 85 périodes exercées dans le méme établissement (ou autre code DI si absence)

Réaffectation ou remise au travail ou rappel provisoire a |’activité dans un autre
établissement, dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour une raison
autre que maladie, maternité, accident detravail (en regarddes heures prestées)

B3 S:A Réaffectation : en regard des périodes exercées dans un autre
DI :B3 établissement (ou autre code DI siabsence)
S:M Remise au travail, rappel provisoire en service/a |’activité : en
DI B3 regard des périodes exercées dans un autre établissement (ou
autrecodeDl siabsence)

Disponibilité par défaut d’emploi ou perte partielle de charge avec réaffectation ou remise au
travail ou rappel provisoire en service ou rappel provisoire a I’activité ou rappel provisoire a
I’activité de service ou rappel a |’activité de service pourune durée indéterminée, dans un emploi
vacant

S:P En regard des périodes prestées
84 + DI : 84

S:R Réaffectation :enregard des périodes exercées dans le méme établissement (ou
DI : 84 autrecode DI siabsence)

S:T Remise au travail, rappel provisoire en service/a I’activité: en regard des
DI : 84 périodes exercées dans le méme établissement (ou autre code DI si absence)

Réaffectation, remise au travail ou rappel provisoire en service ou rappel provisoire a
I’activité dans le méme établissement (ou non), dans un emploi vacant (en regard des
heures prestées)

S:R Réaffectation :enregard des périodes exercées dans le méme établissement (ou

B4 - DI : autre code DI siabsence)
B4
S:T Remise au travail, rappel provisoire en service/a l’activité: en regard des
DI : périodes exercées dans le méme établissement (ou autre code DI si absence)
B4
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Disponibilité totale par défaut d’emploi régime normal (pas de FR) (en regard des périodes
perdues)

01+ —
S:P Enregard des périodes perdues
Di:01

21 Disponibilité par défaut d’emploi, mesure rationalisation fusion
Perte de charge et/ou disponibilité par défaut d’emploi avec suspension du traitement ou de la
subvention-traitement (en regard des périodes perdues)

72 -
S:P Enregard des périodes perdues
DI:72
Perte partielle de charge sans réaffectation ou remise au travail, rappel provisoire a I'activité (en
regard des périodes perdues)

17 +

S:P Enregard des périodes perdues
DI:17

Allocation suite a une remise au travail, un rappel provisoire en service ou un rappel
provisoire a |’activité dans un emploi vacant ou non donnant droita une échelle de

D2 + traitementsupérieure (en regard des périodes prestées : B3)
DI : Enregard des périodes prestées
B3

2.2. DPPR ET PENSION TEMPORAIRE
‘ Code DI Dénomination
18 + Disponibilité de type | pour convenances personnelles précédant |a pension de retraite pour les
personnesdeplusde58 ans
PD Congé pré-DPPR
(justification/motif de lademande: « DPPR prenantcours au 01/09/2022 »)
Disponibilité de type Il pour convenances personnelles précédant la pensionde retraite avec 75% du
86 + traitement si le MDP était en disponibilité totale par défaut d’emploi (pas de FR) (blocage

automatique au dernier baréme d’activité)
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Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension deretraite de type |V a % temps

26 + . - R P
(blocage automatique audernier bareme d’activité)

73 + Disponibilité pour convenances personnelles précédantla pensionderetraite detype IV a % temps
(blocage automatique audernier baréeme d’activité)

82 + Disponibilité pour convenances personnelles précédant la pensionderetraite de type 1V a % temps
(blocage automatique audernier bareme d’activité)

3B - Pensiontemporaire

2.3. AUTRES DISPONIBILITES

Disponibilité non imputée dans le nombre global parce qu’elle est exercée par des MDP en
disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par|’Office médico-social de |’Etatinaptes a exercer

98 + . , . . . . . .
une fonction d’enseignement ou de guidance psycho-médico-sociale mais aptes a exercer une
fonctionadministrative

99 + Disponibilité non imputée dans le nombre global parce que sa durée ne dépasse pas un mois

03 + Disponibilité parmesured’ordre (pas de FR)

07 - Disponibilité pour convenances personnelles

05 + Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente est égal au traitement d’activité
(pas deFR)

25+ Disponibilité pour maladie ou infirmité si le traitement d’attente n’est pas égal au traitement
d’activité (pasdeFR)

02 Disponibilité parretraitd’emploi dans I'intérét du service

2.4. EXERCICE D’UNE FONCTION DE PROMOTION

‘ Code DI Dénomination

Congé pour exercice provisoire d’'une fonction de promotion mieux rémunérée non universitaire

48 + dans un emploi non vacantdontletitulaire est absent pour cause de maladie, maternité, accident
de travail (en regarddes périodes abandonnées)
Congé pour exercice provisoire d’une fonction de promotion mieux rémunérée non universitaire
81+ dans un emploi vacant et dans un emploi non vacant dont le titulaire est absent pour une cause

autre que maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

Congé pour exercice provisoire d’'une fonction sélection ou de promotion mieux
4B + rémunérée (en regard des périodes prestées). L'allocation temporaire est payée avec
unefraction 11115527

Congé pour stage dans un autre emploi (définitivementvacant) = a renseigner dans le

45 -
cas d’'uneadmissionaustage dans une fonction de directeur)
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Exemples pour bien utiliser les codes DI

Exercice Exemple : 20/20 au 501 pour prester36/36 au 511 : directeur non stagiaire
d’une
fonction Abandonne : 20/20 au 501 Preste :36/36 au 511
mieux k‘x\
rémunérée FRACTION | ™ BAREME | DI
20/20 A 501 | 48-81
allocation | 20/20au501vers36/36au 511 4B

Allocation payéeen 12¢ code social 0002 si emploi vacant ou 0001 si emploi non vacant,
fraction 1111 5527
e Code48 -> dansun emploi non vacant dontletitulaire estabsent pour cause de
maladie, maternité ou accident du travail;
e Code81 - dansun emploi vacant ou non vacant dontletitulaire estabsent pour
unecause autre que maladie, maternité ou accident du travail.

Exemple : 20/20 au 501 pour prester36/36 au 511 : directeur stagiaire

Abandonne :20/20 au 501 Preste :36/36 au 511

e

FRACTION | BAREME |-~ DI REMARQUES
20/20 4| 501~ | 45 | Codesocial 9504
36/36 5F1 Codessocial 9503

2.5. EXERCICE D'UNE FONCTION DE RECRUTEMENT EGALEMENT, MIEUX OU MOINS BIEN
REMUNEREE

Code DI | Dénomination

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieuxrémunérée non universitaire,
52 + dans leméme niveau etréseau, dans un emploi non vacantdontletitulaire estabsent pour cause
de maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée nonuniversitaire,
dans le méme niveau et réseau, dans un emploi vacant et dans un emploi non vacant dont le
titulaire estabsent pour une cause autre que maladie, maternité, a ccident de travail (en regard des
périodes abandonnées)

94 +

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieuxrémunérée non universitaire,
53 + dans un autre niveauou réseau hors Hautes Ecoles, dans un emploi nonvacant dont le titulaire est
absent pour cause de maladie, maternité, accident de travail (en regard des périodes abandonnées)

Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée nonuniversitaire,
dans un autre niveauou réseauhors Hautes Ecoles, dans un emploi vacant et dans un emploi non

95 + o . o . .
vacantdontletitulaire est absent pour cause de maladie, maternité, accident de travail (en regard
des périodes abandonnées)

aA + Congé pour exercice provisoire d’une fonction de recrutement mieux rémunérée (en regard
des périodes prestées). L’allocationtemporaire est payée avec unefraction 1111 5527
8D - Congé pour exercice provisoire d’une fonction également ou mieux rémunérée non universitaire

(deet vers une Haute Ecole—en regard des heures abandonnées)
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Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée non universitaire (vers une

8E + 2
Haute Ecole-enregard des heures prestées)
2C+ Congé pour exercice provisoire d’'une fonction également rémunérée hors Hautes Ecoles et hors
universités (en regard des périodes abandonnées)
6B - Congé pour exercice provisoire d’une fonction également rémunérée hors Hautes Ecoles et
hors universités (en regard des périodes prestées)
8B - Congé pour exercice provisoire d’une fonction dans I'enseignement ou CPMS de la Communauté
germanophone
8C - Congé pour exercice provisoire d’une fonctiondans |I’enseignement universitaire
2D Congé pour exercice d’une fonctiondonnant droita une échelle de traitement inférieure (en regard
des périodes abandonnées)
6C + Congé pour exerciced’une fonction donnant droita une échelle de traitementinférieure (en
regard des périodes prestées)
Suspension temporaire d’un congé pour |'exercice d’'une fonction moins bien rémunérée
ST suite a la mise en disponibilité pour cause de maladie ou suite a un congé de maternité

(dans I"établissement d’accueil)

Exemples pour bien utiliser les codes DI

Exerciced’une | Exemple : 20/20 au 501
fonction

également
rémunérée

Maintient:10/20au501  Abandonne:10/20au501 Preste:400/800au501

FRAETION | BAREME | DI REMARQUES
10/20 [* 501 Codesocial 9504
10/20 501 2C-{ Codesocial 9504

400/800 501 gﬂy Codesocial 9502

Les codes nesont pas valables pourun congé également rémunéré vers les Hautes
Ecoles et Universités (respectivement 8D et 8C heures abandonnées).

Exerciced’une | Exemple : 20/20 au 501
fonction

moins bien
rémunérée

Maintient:10/20au501  Abandonne:10/20au501 Preste:500/1000au301
T N\ e
Fﬁmmmii BAREME | DI REMARQUES
10/20 501%, Cddesocial 9504
10/20 501 2D, Codesocial 9504
500/1000 301 éc | codesocial 8101

e Les heures moins bien rémunéréessont subventionnéesen temporairedu 1 au dernier
jourde I’année scolaire sansrétribution différée, si CAD rédigé du 1" au dernier jour de
I’année scolaire

® Reprise des heuresde nomination au lendemain du dernier jour de I’année scolaire
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Exerciced’une | Exemple : 22/22 au 301
fonction
mieux Cas n°1l
rémunérée

Maintient:11/22 Abandonne:11/22 Preste : 400/800 au 501

\

FRACTION ' BAREME / DI
11/22 S\ 301 /
11/22 T 301 5/ 94-95-52-53
allocation 11/22 au301vers400/800au501 4A

Allocation payée en 800¢ - code social 90/02 (si emploi vacant) ou 90/01 (si emploi non
vacant)-fraction 1111 5527

e Code94-> dansun emploi vacant ou hon vacant, méme niveau ou réseau, dontle
titulaire estabsent pourune cause autre que maladie, maternité ou accidentde
travail ;

e Code52 - dansun emploi non vacant, méme niveau ou réseau, dontle titulaire
estabsent pourcause de maladie, maternité ou accident detravail ;

e Code95 - dans un emploi vacant ou non vacant, autre niveau ou réseau, dontle
titulaire estabsent pourune cause autre que maladie, maternité ou accidentde
travail ;

e Code53 - dansun emploi non vacant, autre niveau ou réseau, dontletitulaire
estabsent pourcause de maladie, maternité ou accident de travail.

Cas n°2

Maintient:11/22 Abandonne:11/22 pourexercerunefonction en HE/université

FRACTION 1"\ BAREME DI
11/22 ™ 301
11/22 " 301 8D (HE)/8C (univ.)
avec subvention-traitement suspendue

2.6. CONGE POUR MISSION

Code DI D

9E + Congé pour mission« COMENIUS » -art.46 a 48du décretdu 12/07/2012

Congé pour mission a charge dela Communauté francaise (art.5 §1¢", 1° du décretdu 24 juin 1996
portant réglementation des missions, des congés pour mission et des mises en disponibilité pour
mission spéciale dans |I'enseignement organisé ou subventionné par la Communauté frangaise)

38 + . . o : . \ .
aupres des services, commissions, conseils et jurys du Gouvernement de la Communauté francaise,
chargés de I’enseignement ou des CPMS ou aupres des cabinets ministériels de la Communauté
frangaise (également pour jury du CEB)

62 + Congé pour mission dans le cadre de I’enseignement ou de la guidance PMS (art. 6, 1°) avec
remboursementdel’organisme

39 + Congé pour mission a chargedela Communauté francaise (art.5 §1°", 3°) aupres d’une association

de parents ou d’étudiants agréée parle Gouvernement de la Communauté frangaise
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44 +

Congé pour missiona charge dela Communauté frangaise (art. 5 §1¢",2°) aupres d’une organisation
représentative de pouvoirs organisateurs d’enseignement agréée par le Gouvernement de la
Communauté francgaise

35 +

Congé pour mission a chargedela Communauté frangaise dans les écoles internationales du Shape
(art.5)

61 +

Congé pour missionau sein du cabinet d’'un ministre ou d’un secrétaire d’Etat fédéral, dans le cabinet
d’un ministre d’'unerégion, d’'une communauté autre que la Communauté francaise, dans | e cabinet
d’unsecrétaire d’Etatde la région de Bruxelles Capitale ou dans e cabinet d’'un membre du collége
de la Commissioncommunautaire francaise, flamande ou commune (art. 6 avecremboursement de
I’organisme)

13 +

Congé pour mission aupres d’un groupe politique reconnu de la Chambre des représentants, du
Sénat ou des conseils ou assemblées des communautés ou régions (art. 6 avec remboursement de
I’'organisme)

63 +

Congé pour mission aupres d’une organisation d’éducation permanente agréée sur base du décret
du 08/04/1976fixant les conditions de reconnaissance et d’octroi de subventions aux organisations
d’éducation permanente des adultes, aux organisations de promotionsocio-culturelle de travailleurs
ou aupreés d’un organisme agréé sur base du décret du 17/07/1987 relatif a I’agrément et au
subventionnement d’organismes exercant des activités d’insertion socio-professionnelle ou de
formation professionnelle continuée (art. 6 avecremboursement de l’organisme)

12 +

Congé pour missionaupreés du cabinet du Roi (art. 6 avec remboursement del’organisme)

50 +

Congé pour mission a charge dela Communauté frangaise (art. 5 §1°7, 4°) aupreés du Service de conseil
et de soutien pédagogiques (enseignement organisé par la FWB) ou d’une Cellule de conseil et de
soutien pédagogiques (enseignement subventionné) —code fonction 395 obligatoire

37 +

Congé pour mission dans le cadre et aux conditions de la loi du 29/03/1965 relative a la mise a la
disposition des organisations de jeunesse de MDP enseignant et de ses arrétés d’exécution (art. 6
avec remboursement del’organisme)

67 +

Congé pour mission non repris dans les nombres globaux parce qu’il est accordé a de MDP en
disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par|’Office médico-social de |’Etatinaptes a exercer
unefonction d’enseignement ou de guidance PMS mais aptes a exercer une fonctionadministrative

E3 +

Congé pour mission nonrepris dans les nombres globaux parce que la durée ne dépasse pas un mois
(art.17)

AC +

Congé pour missionremboursable par NTPP (art. 6bis)

65 +

Congé pour missionnon repris dans les nombres globaux parce que les MDP sont remplacés par des
ACS dont le nombre par réseau ne peut étre supérieura un pourcentage du nombre d’agents
contractuels subventionnés accordéau réseau (art. 7)

CB +

Congé pour mission a charge dela Communauté francaise (art. 5) auprés d’un établissement organisé
ou subventionné par la Communauté francaise (en regard des périodes abandonnées) a partir du
01/07/2014

CA -

Congé pour mission a charge de la Communauté francaise (art. 5) auprés d’un établissement organisé
ou subventionné par la Communauté francaise (en regard des périodes prestées) a partir du
01/07/2014

CE +

Congé pour mission a charge de la Communauté francaise (art. 5 §1°7, 5°) dans le cadre d’'un
programme spécifique a vocation pédagogique ou en relation directe avec |’enseignement décidé
parle Gouvernementou le Conseil dela Communauté francaise

DE +

Congé pour mission (art. 6) pour exercer au sein d’un établissement organisé ou subventionné par la
Communauté flamande ou la Communauté germanophone (périodes abandonnées)

A6 +

Congé pour mission (art. 6 §ler, 8°) - cellules de soutien et d'accompagnement de |'enseignement
organisé ou subventionné parla FWB.
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A7 -

(art. 14) MDP remis au travail sur décision du MEDEX dans une fonction administrative suite a une
décision d'inaptitude a exercer une fonction d'enseignement ou de guidance PMS.

36 +

Disponibilité avec traitement ou subvention-traitement d’attente pour exercer une mission aupres
d’uneécoleeuropéenne

04 +

Disponibilité avec traitement ou subvention-traitement d’attente pour accomplir des missions
spéciales au profit du Gouvernement fédéral, d’'un Gouvernement de communauté ou de région,
d’un Gouvernement étranger, d’'unorganisme international, d’'une administration publique belge ou
étrangere, d’un établissement scientifique ou artistique, d’'uneinstitutionde recherche scientifique
ou d’uneinstitutionprivée

11 -

Disponibilité sans traitement ou subvention-traitement d’attente pour accomplir des missions
spéciales au profit du Gouvernement fédéral, d’un Gouvernement de communauté ou de région,
d’un Gouvernement étranger, d’'unorganisme international, d’'une administration publique belge ou
étrangere, d’un établissement scientifique ou artistique, d’'une institution de recherche scientifique
ou d’uneinstitution privée

C6

Congé pour mission en vue de mettre en ceuvre le plan de réintégration. Par dérogation a l'article
ler du D.-24/06/1996, le MDP en disponibilité pour maladie qui a conclu un plan de réintégration
conformémentau chapitre VI du livreler, titre 4 du Code aubien-étreautravail dans le cadre d’une
inaptitude temporaire a |’exercice de sa fonction peut, moyennant|’accord de I’Office médico-social
de I’Etat, solliciter un congé pour mission (art. 14bis)

Cc7

Congé pour missionaccordéa un MDP en disponibilité pour maladie quia conclu un plande
réintégration, en vue de mettre en ceuvre ce planderéintégration (art. 14bis) —établissement
receveur

c9

Congé pour missionnon repris dans les nombres globaux parce qu’il estaccordé a des MDP en
disponibilité pour maladie qui ont été reconnus par le Medex inaptes a exercer une fonction
d’enseignement ou de guidance PMS mais aptes a exercer une fonction administrative (art. 14)
(enregard des heures prestées)

2.7 MATERNITE ET PARENTALITE

Dénomination

‘ Code DI

Ecartement ou mesure de protection dela maternité (MDP temporaire ou définitif rémunéré parla

3D+
FWB)

BB - Ecartement ou mesure de protection de la maternité (Personnel ACS/APE/PTP)

28 + Congé de maternité et paternité (en cas de déces ou d’hospitalisation de la maman) d’un MDP
définitif

78 - Congé de maternité d’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)

C5 - Congéde paternitéd’'un MDP temporaire (en cas de déces ou d’hospitalisation dela maman)

29 - Congé parental

aD - Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental AVEC allocationde|’ONEM

4E - Congé pour interruption de carriere dans le cadre du congé parental SANS allocation de ’ONEM
Congé de circonstance —congé exceptionnel de 15 jours (20 jours au 01/01/2023) dont dix i nsécables

A4 + pour I’accouchement de I’épouse ou de la personne avec qui, au moment de I'événement, le MDP
viten couplelorsque celui-ci donne droita un remplacement rémunéré

C4 + Remplacement d’un MDP temporaire en congé de maternité
Ecartement ou mesure de protection de la maternité (18/12/2019) - MDP remis au travail sur

A8 + décision du médecin du travail dans une autre activité ou tache dansle cadre dela protectiondela

maternité.
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MDP remis au travail sur décision du médecin du travail dans une autre activité ou tache, dans un

A8 - autre établissement, dans le cadre dela protectionde la maternité (en regarddes heures prestées —
coupléaveclecodeDI 3D)
Al Congé % temps bimestriel précédant la naissance —art. 3 de I’AGCF du 07/06/2012 (a partir du
02/07/2012)
E4 Congé de paternité d’un définitif (en cas de décés ou d’hospitalisation de la maman)

2.8. PRESTATIONS REDUITES

‘ Code DI Dénomination
71 - Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons de convenances personnelles)
70 - Congé pour prestations réduites (heures non prestées pour raisons sociales ou familiales)

64 + Congé pour prestations réduites (maladie, i nfirmité)

47 - Congé pour prestations réduites accordé aux MDP a partirde50 ans d’ageou qui ont 2 enfants de
moins de14 ans (A.E.du22/06/1989)

7D + Congé pour prestations réduites accordé au MDP en incapacité de travail suite a une maladie
professionnelle

3C+ Congé pour prestations réduites accordé au MDP en incapacité de travail suite a un accident du
travail

BE + Congé pour prestations réduites accordé aux MDP en disponibilité pour maladie ou infirmité a des

fins thérapeutiques

2.9. INTERRUPTION DE CARRIERE

‘ Code DI Dénomination

5E - Congé pour interruption de carriére AVEC allocationde I’ONEM (a partir du01/01/2011)
Congé pour interruption de carriére pour assistance ou octroi de soins a un membre du ménage ou

5A - de la famillejusqu’au 2™ degré gravement malade AVEC allocationde |’ONEM et pour les enfants
mineurs (a partirdu01/01/2011)

5B - Congé pour interruption de carriére pour assistance ou octroi de soins a un membre du ménage ou
de la famille jusqu’au 2¢m degré gravement malade SANS allocationde |’'ONEM

5C- Congé pour interruption de carriére pour soins palliatifs AVEC allocationde |’ONEM

5D - Congé pour interruption de carriére pour soins palliatifs SANS allocationde |’ONEM

6A - Congé pour interruption de carriere SANS allocation de |’ONEM

4D - Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental AVEC allocationde|’ONEM

CV - Congé pour interruption de carriére dans le cadre du congé parental Corona, a 1/5 ou % temps - AVEC
allocation de|'ONEM

4E - Congé pour interruption de carriere dans le cadre du congé parental SANS allocation de|’ONEM
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2.10. CONGES AUTRES ET ABSENCES DIVERSES

Code DI Dénomination

97 - Absence non reglementairement justifiée

EE - Absence pour greve

Qc + Absence « quarantaineliéeau Covid19 » MDP impacté par I'absence

A4 Congé de circonstance — congé exceptionnel de 15 jours (20 jours a partir du 01/01/2023) dont dix

insécables pour I'accouchementdel’épouse ou dela personneavec qui,aumomentde|’événement,
le MDP viten couplelorsque celui-ci donne droita un remplacement rémunéré

FM Remplacementdans le cadre d’un congé pour force majeure

60 +/- Congéd’accueil en vue del’adoption et dela tutelle officieuse
76 - Congéde maladied’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)
27 + Congé de maladie ou infirmité

31+ Congé de prophylaxie

58 - Congépolitique (décretdu 10/04/1995 —MB du 03/05/1995)

7C - Congé pour présenter sa candidature aux élections | égislatives ou provinciales

1A + Congé pour don d’organes ou detissus ou de moelle osseuse

6C + Congé pour exercice d’une fonction donnant droit a une échelle de traitement inférieure (en regard
des périodes prestées)

79 - Congé pour motifs impérieux d’ordre familial

46 + Congé pour suivre des cours

1B+ Congésportif

1C+ Congé syndical occasionnel — Art. 7bis du décret du 17/07/2003 (inséré par|’art. 33 du décret du
12/12/2008)

7A + Congé syndicaloccasionnel (activité ponctuelle)

69 + Congésyndicalpermanent

33 + Désignationen qualité dejury dans un juryd’assises

A5 + Congé de protection civile

BA - Congésanssolde pourun travailleur contractuel

7E + Congé pour exercice provisoire de la Direction administrative de |’enseignement s pécialisé secondaire
de type5, de forme4 (en regard des heures abandonnées)

8A + Congé pour exercice provisoire de |a Direction administrative de I’enseignement s pécialisé secondaire
de type5, de forme4 (en regard des heures prestées)

C8 + Congéen cas dedéces d’'une enfant

ED - Congé pour |’Exercice d’'un mandat aupres des services publics de |’Etat fédéral, d’'une région ou
d’une Communauté et des organismes d’intérét publics qui en dépendent.

A2 + Les périodes complémentaires « taille des classes » - décret du 03/05/2012 (en regard de ces périodes)

23 + Accidentdu travail

24 + Maladie professionnelle

09 - Non activité pourabsence delongue duréejustifiée par des raisons familiales
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08 - Non activité pour prestations militaires en temps de paix pour des mois entiers
3B - Pensiontemporaire
Prestations a charge du Fonds social européen (FSE).
14+ Attention :si ce code n’existe plus officiellement, il convient de continuer a le renseigner pour plus de
clartésurlePromS12.
Prestations exercées dans le cadre d’'une Convention.
15+ Attention :si ce code n’existe plus officiellement, il convient de continuer a le renseigner pour plus
declartésurlePromS12.
AA + Prestations a charge du FSE exercées comme Temporaire suite a un détachementd’un mdp définitif.
AB - Détachement d’'un MDP définitif vers des prestations a charge du FSE en tan t que Temporaire (en
regard des heures abandonnées).
EA + Recrutement de personnel enseignant par conversionde crédits complémentaires en capital -périodes
(encadrement différencié)
54 + Suspensiondisciplinaire
AE + Suspensionpréventive rémunérée a 100%
55 + Suspension préventive rémunérée avec un pourcentage autre que 100%
A3 Ecartementimmédiat surdécision judiciaire précédantla suspension préventive éventuelledu PO
Paiement d’un définitif durantles grandes vacances si une partiedel’année scolaire a été codifiée en
92 disponibilité pour convenances personnelles ou en prestations réduites pour des raisons de
convenance personnelle ou pour des raisons sociales ou familiales (codes 07,70 et 71)
PP Congé pré-pension

2.11. POUR LES MDP TEMPORAIRES ET ACS/APE/PTP

Code DI Dénomination

ACS/APE engagé en remplacement et occupant en tout ou partie une autre fonction que la fonction

DC +
délaissée parun MDP misen congé pour mission sur labasedel’art. 7 (code DI 65)

DB + ACS/APE engagé en remplacement et occupant lafonction délaissée parun MDP mis en congé pour
mission surlabasedel’art. 7 (code DI 65)

76 - Congédemaladied’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)

78 - Congé de maternité d’'un MDP temporaire (payé parla mutuelle)

C5 - Congéde paternité d’'un MDP temporaire (en cas de décés ou d’hospitalisation de la maman)
MDP occupant pour en tout ou partie lafonction délaissé par un MDP mis en congé pour mission sur

DD + R
la basedel’art.7 (code DI 65)

DA - Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiere d’accident de travail par I'assurance
prévuepar|’AR du 24/01/1968—AR du 13/07/1990—-10i du10/04/1971
Personnel sous contrat APE ou PTP non couvert en matiére d’accident de travail par I’assurance

EC + prévue par I’AR du 24/01/1968 — AR du 13/07/1990 - loi du 10/04/1971 (a partir du 01/01/2006
(associé avectous les baremes)

10 + Remplacement d’un absent pour cause de maladie

1D + Remplacement d’un définitif en congé syndical occasionnel — Art. 7bis du décret du 17/07/2003
(inséré parl'art.33 du décretdu 12/12/2008)

56 + Remplacementd’un enseignant en formation continuée
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49 + Remplacement d’un MDP définitif en congé de maternité
83 + Remplacement d’un MDP définitif en interruptionde carriére
3E+ Remplacement d’un MDP définitif ou d’un MDP temporaire en écartement (mesure de protection
de la maternité)
cC+ Remplacement d’'un MDP en congé pour missiona charge de la Communauté francaise (art. 5)
aupres d’unétablissement organisé ou subventionné parla Communauté frangaise
D+ Remplacement d’'un MDP en congé pour mission sur la base de |’art. 7 du décret mission du
24/06/1996 (code DI 65) —art. 150 du décretinspection du 08/03/2007
AD + Remplacementd’un MDPen congé pour mission sur NTPP (art. 6bis)
C4+ Remplacementd’un MDPtemporaire en congé de maternité
19 + Remplacement d’un MDP temporaire non rémunéré pendant son absence pour maladie ou accident
de travail
FM Remplacement dans le cadre d’un congé pour force majeure
41 Jour demaladie payéa 100% - 1% semaine—pour un MDP contractuel
42 Jour demaladie payéa 26% (ouvriers) ou 27% (employés) —du 15 au 30°™ jour d’absence —pour
un MDP contractuel
a3 Jour demaladie payéa 86% (ouvriers) ou 87% (employés) —du 8™ au 14¢™ jour d’absence —pour
un MDP contractuel
ac MDP PTP/ACS/APE dans des prestations non rémunérées, déja reprises dans les prestations de
|’établissement gestionnaire du dossier
D5 Remplacement d’un ACS/APE/PTP non rémunéré pendant une période d’absence
E1l Remplacement d’un ACS/APE/PTP rémunéré pendant une période d’absence
2 Congé pour raisons impérieuses sans maintien de la rémunération pourtravailleur contractuel (ex :
en cas de maladie, accident ou hospitalisation d’un proche) —Maximum 10 jours/an
D3 % temps médical nonrémunéré accordé parlamutuellea un MDP temporaire ou contractuel
D4 Congéd’accueil en vuedel’adoption et de | a tutelle officieuse non rémunéré pour un travailleur

contractuel
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3. CONGE POUR EXERCICE D’UNE AUTRE FONCTION DE OU VERS LES HE

Voir exemples ci-dessous, extraits de la Circulaire 8203 (consultée le 16/03/2022) :

& Les exemples de la circulaire n’ont pas pris en compte les dénominateurs de charge de la promotionsociale
(800¢ ou/et 1000°) et ont seulement utilisés des dénominateurs du PE.

Exercice Exemple : 10/2 1 1
d’une
fonction Abandonne : 10/20 au 501 Preste :5/10 au 501
également \ /
rémunérée FRACTION | . BAREME / DI
10/20 A 501/01 8D dans le
(du PE vers P.O.
une HE) d’origine
avec code
fonction de
nomination
10/20 501¥ 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
Nous reprenonslamémelignede paiequeleP.O. d'origine (méme baréme, méme
charge, méme ancienneté pécuniaire). La seule différenceréside danslecode
fonctionau seinde la HE qui correspond a la fonction réellement exercée ausein du
P.0.d’accueil.

Exercice Exemple : 5/24 1pourprester2/10a 1
d’une
fonction Abandonne :5/24 au 501 Preste:2/10 au 501
moins bien \ /
rémunérée FRACTION | BAREME / DI
(du PE vers 5/24 - 501/01 2D dans le
une HE) P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
2/10 50% 6C dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée
e Les heures moins bien rémunérées sont subventionnées en temporairedu
14/09/XX au13/07/XX+1 sans rétribution différée et avec le baréme, lacharge,
I’ancienneté pécuniaire etle code fonction de |a fonction réellement exercée au
seindu P.O d’accueil

e Reprisedesheuresde nominationau 14/07 /XX+1
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Exercice Ex le 1:10/20 au 501 pour prester5/10 au
d'une
fonction Abandonne : 10/20 au 501 Preste :5/10 au 502
mieux iy
rémunérée FRACTION | .. BAREME // DI
(duPE vers 10/20 - 501/01 8D dans le
une HE) P.O.
d’origine
avec code
fonction de
nomination
10/20 50¥, 8E dans le
P.O.
d’accueil
avec code
fonction de
la fonction
réellement
exercée

allocation | 10/20au 501 vers 5/10 au 502 4A

3.1. INSTRUCTIONS

e Les dates dedésignations doivent étre limitées a la durée de I’exercice provisoire de lafonction.

o Ces dates doivent étreidentiques sur le CAD et sur les docl12 des deux PO ;

o Surle CAD, la fraction de charge abandonnée indiquée doit correspondre a celle du niveau de
nomination ;

o Surledocl12 duPO d’accueil, lafraction de charge doit correspondre auniveaudu PO d’accueil.
e Lecongédoitétreprisselonle calendrier du niveau de prestation.

o Dans I’enseignement supérieur, pour le personnel enseignant, il débuteraau plustotle 14/9 ;

o Pourles temporaires a durée déterminée (TDD), ils doivent s’arréter auplustardle13/7;

o Pourles temporaires a duréeindéterminée (TDI),iln’y a pas dedatedefin ;

o Le personnel administratif n’est pas soumis a cette régle, n’étant pas soumis aux calendriers
scolaires et académiques.

e La fraction de charge prestée doit toujours étre au moins égale a la fraction de charge abandonnée,
saufsicelagénereun supérieur a I'unité.

e Les allocations se calculent en 10°™ pour le personnel enseignant et en 12 pour le personnel
administratif et les fonctions électives. L'augmentation intercalaire est prise en compte dans le calcul
des allocations. L'allocationse calcule en comparantle bareme etl’ancienneté du PO d’origine avecle
baremeetl’ancienneté qu’il aurait droiten étantnommé dans son PO d’accueil.
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3.2. ABSENCE DU MDP

e Apartirde10 jours calendrier d’absences pour cause de maladie ou d’accident de travail, lorsque le PO
d’accueil estune Haute Ecole, il y a maintien du traitement par le PO d’accueil. Pourles autres niveaux
d’enseignement, c’est le niveau de nomination qui maintient le paiement. En cas de congé mieux
rémunéré, le niveau d’accueil suspend |’allocation deés le 1°" jour d’absence en maintenant une ligne
fictive. Celan’est pas d’application pourles fonctions él ectives.

e En cas decongé maternité du MDP et de disponibilité pour maladie, |e traitement est repris parle PO
d’origine. L'allocationestsuspendue.

o llyalieudemaintenir unelignefictive avec le code DI 4A pour le congé mieux rémunéré ;
o Ilyalieudemettreunelignefictiveaveclecode DI 4A pourlecongé égalementrémunéré ;

o Ilyalieudemaintenir uneligne fictive avec le code DI ST pour le congé moins bien rémunéré.
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CHAPITRE V

~N

ABSENCES

(MALADIE, INFIRMITE, MATERNITE, ACCIDENT,
GREVE OU AUTRES)

1. MALADIE, INFIRMITE, MATERNITE, PATERNITE : DOCUMENT RIM (ANNEXES
39 ET 39BIS)

1.1. QUE DOIT FAIRE LE PO ?

e Référez-vous a lacirculaire 6688 du05/06/2018 : « Nouvelle dénominationde I'organisme de contréle de
maladie du personnel enseignant et assimilé : CERTIMED Nouveau certificat médical destiné au personnel
enseignant et assimilé » :

http://enseignement.be/index. php?page=26823&do _id=6932

Vous pouvez notamment y télécharger le modéle de certificat médical que le MDP adresse directement a
CERTIMED, ou encoretrouver les informations utiles pourdemander un contréle médical |e jour-méme au
domiciledu MDP.

Vous pouvez également inviter le MDP a télécharger lui-méme le modele de certificat médical via
I’application Mon Espace (voir au point 1.2. ci-dessous).

e Complétez le document spécifique pour toute absence d’un jour (sans certificat médical) et renvoyezle
directementa CERTIMED.

e Informez vos MDP sur le controle des absences pour maladie, en vous référant directement a la circulaire
4069 du 26/06/2012: « Contréle des absences pour maladie des membres des personnels de VEnseignement
en Communauté francaise —Instructions et informations complétes »

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4281

Si aucun MDP n’estabsent durant un mois

= NErenvoyez PAS d’annexe avec lamention « néant ».

e Lorsque vous avez des MDP absents, établissez chague mois un « relevé individuel mensuel des absences
pour maladie ou d’infirmité et maternité » (en abrégé « RIM ») annexes 39 et39bis.

o

o

Annexe 39 : concerneles MDP temporaires
Annexe 39bis :concerneles MDP définitifs

Attention :vous devez renseigner sur les deux annexes les MDP qui sont définitifs pour une partie
de leur charge et temporaires pourune autre.

Remplissez adéquatement les annexes :
= Utilisez 1ligne/MDP/période d’absence;
= Listezles MDP par ordrealphabétique de nom defamille;

=  Précisezlenombrede jours que cetteabsencea comporté :
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e enjourscalendrier pourun congé de maternité,
e enjours ouvrables dans tous les autres cas (jours ouvrables = jours d'ouverture
de |'école, soit 182 jours prévus pourune annéescolaire) ;

=  Enobservations:

e pour un congé de maternité, renseignez la date présumée de |'accouchement,
puis communiquez la date réelle de I'événement sur un relevé ultérieur, eny
joignantunecopiedel'actede naissance del'enfant.

Signalezauplusvitela prise d’effet du congé lorsqu’il s’agit d’'un MDP temporaire
- ’agent FLT évitera de lui payer une subvention-traitementindiment liquidée,
cequi engendrerait une récupération ultérieure.

e pourunaccidentdetravail ou surle chemin du travail, voir le point 2 ci-dessous.

o Envoyezauservicedegestion, au plus tard pour le 10 du mois suivant, ces relevés mensuels des
absences pour maladie, maternité etaccidentdu travail ou sur lechemin du travail :

= Regroupezles 2 annexesen 1seul envoi;

= Dans I’enseignementlibre ordinaire, provincial ordinaire et spécialisé (tous réseaux) :
- établissez desrelevés parécole;

= Dans I’enseignement communal ordinaire :
- établissez les relevés pour I'ensemble des écoles dela commune;

= Mentionnez |’adresse exacte de |I’école/de I’administration communale en précisant
toujours bien len®ECOT.

= Indiquezle n° de canton scolaire dans le coin supérieur gauche de I’enveloppe, pour
accélérer letraitement de ces documents.

o Conservezunecopiedechaquerelevéausiegedel’école.
o Remarque:
=  Un MDP reprend ses fonctions aprées une disponibilité pour maladie :

- Envoyez dés que possible un PromS12 auservicedegestion (date d’effet=date de
reprise effective des fonctions) pour rétablirau plus vite la subvention-traitement.

En matiere de congés de maladie, il existe des régles spécifiques concernant les emplois APE-ACS-PTP,
précisées dans des circulaires ad hoc. Un document « état mensuel des prestations » y est d’ailleurs annexé.

Lorsqu’'un MDP devient parent, référez-vous a la circulaire spécifique: circulaire 4772 du
12/03/2014: « Congé de maternité et autres congés liés d la parentalité ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4995

Cette circulaire est complétée/modifiée par la Circulaire 8257 : « Vade-mecum des congés, des
disponibilités, et des absences pour le personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _numero id=8257

QUE DOIT FAIRE LE MDP ?

e Pour toute absence d'un jourou plus, y compris en cas de prolongation, le MDP est tenu d'avertir, des
I’ouverture de |’établissement, quel que soit son horaire ce jour—3, la Direction ou le PO du(des)
établissement(s) concerné(s), le cas échéant dans le respect des dispositions spécifiques reprises dans le
reglementdetravail de|'établissement.

Le MDP, définitif ou temporaire, rémunéré parla FWB (y compris le personnel sous contrat ACS ou APE),
doit déclarer son absence de plus d’un jour a |’organisme de contréle médical agréé parla FWB.

L'absence doit étre déclarée des le premier jour d'absence. En cas prolongation, le MDP doit déclarer celle-
ci au plus tard la veille de |la reprise initialement prévue. Attention, une absence se prolongeant au
lendemain d'un week-end ou d'unjourférié méme non couvert parun certificat est considérée comme une
prolongation.
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S’il n'a pas regude certificats médicauxdeson PO ou s’iln’en dispose plus, il peut également :

o téléchargerle modele de certificat pré-rempli avec ses coordonnées et celles de |'établissement
via songuichet électronique « Mon espace » (sous la rubrique « formulaires utiles »)

o téléchargerun modeélevialelien : https://www.certimed.be/fr/documents-utiles-enseignement

o remplirlui-mémelapartie« A»;

o faire compléter la partie « B» par son médecin. |l est essentiel qu’il vérifie avant de quitter son
médecin si ce dernier a rempli adéquatement le certificat médical (toutes les rubriques et les cases
a cocher nécessaires). Remarque importante : le MDP seratenu responsable en cas d’informations
manquantes, erronées ouillisibles ;

o conserverlapartie« C».
Il transmet son certificat médical :

o par courrier électronique, en envoyant a certificat.fwb@certimed.be une copie scannée du
certificat complété et signé parle médecintraitant

o ouparcourrier affranchiau tarifd’'unelettre postale, a :
CERTIMED
Al’attentiondu Médecin coordinateur
BP 10018
1070 BRUXELLES

o ouparfax,au02/227.22.10
Pour rappel,le MDP conserve le choixdu mode de transmission et ne doit en utiliser gu’un seul.
- |l nefaut pasdoubler, par exemple, un envoi par e-mail d’un envoi par courrier postal.

Tout envoi tardif du certificat peut entrainer la perte du droita la subvention-traitement pour |l es jours de
maladie précédant |a déclaration de I’absence. Exception : en cas d'hospitalisation, |a période d'absence
durant!'hospitalisation sera validée mémesi I'envoi du certificat médical ne s'effectue qu'au terme de celle-
ci.

Si durantson absence pour maladie, le MDP séjourne :

o dans un lieu en Belgique autre que celui renseigné sur le certificat médical = il est tenu de le
signaler al’organisme de contréle médical ;

o al’étranger durant des jours d’ouverture de I’établissement = ce séjour doit faire |’objet d'un
accordpréalable avec I'organisme de contréle médical.

Un MDP temporaire qui a épuisé son « pot de maladie » acquis aupres dela FWB (=il nelui reste plusaucun
jour de congé de maladie subventionnable) il doit déclarerson absence pour maladie a la mutuelle endéans
les48 heures pourobtenirun revenu de remplacement.

L'absence n'étant plus indemnisée par la FWB, en application du D.-05/07/2000, art. 19 a 22, c'est la
mutuelle qui prendlerelais pourl'indemnisationselonles régles qui lui sont propres.

Plus d’informations ?

D.-05/07/2000 « fixant le régime des congés et de disponibilité pour maladie ou infirmité de certains
membres du personnel de I'enseignement »

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/25174 001.pdf

Lorsqu’un MDP souhaite mettre fin a sa mise en disponibilité pour maladie/infirmité durant les vacances
d’été :
o . Circulaire 4898 du 20/06/2014 : « Détermination de la fin des disponibilités pour maladie ou
infirmité des membres du personnel de I'enseignement » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do id=5122

o le MDP doit utiliser I'annexe 52 de la présente circulaire : « demande de fin de la mesure de mise
en disponibilité pour maladie ouinfirmité durant les vacances d’été ».
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2. ACCIDENT DU TRAVAIL, SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL OU HORS SERVICE
(ANNEXES 40 A 42)

2.1. ACCIDENT DU TRAVAIL ET SUR LE CHEMIN DU TRAVAIL

2.1.1. QUE DOIT FAIRE LE PO ?

e Références légales et circulaire :

o Loidu03/07/1967 surla réparation des dommages résultant des accidentsdu travail, des
accidents survenus sur le chemin du travail et des maladies professionnelles dans le secteur
public, définit Faccident du travail comme étant « I'accident survenudans le cours et par le fait
de l'exercice des fonctions et qui produit une lésion » ;

o Circulaire 4746 du 25/02/2014 : « Référentiel des instructions et démarches administratives en
matiére d’accidents du travail des personnels de 'enseignement ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4969

e Déclarer les accidents du travail par courrier électronique uniquement a [|'adresse:
accidents.travail.enseignement@ cfwb.be

e Compléter dimentetsignerlescadres|V, Vet VI du modéle Aainsiquele modeleC;

e \Veillera ce que le MDP ait bien complété et signé sa partie et qu’il y ait bien un modéle B joint a la
déclaration;

e Répondresans délai, le cas échéant, aux demandes de renseignements complémentaires du Service des
Accidents de Travail ;

e Envoyer a laDirection degestionun Doc12 (code DI 23) pour déclarer toute période d’absence consécutive
a unaccidentdu travail,etun Doc 12 a lareprise de fonction.

e Attention, si la victime de I’accident de travail est un MDP temporaire, et qu’il y a un risque que les jours
d’incapacité se poursuivent au-dela de sa période de désignation, | ui faire remplir une annexe 39 « accident
du travail — déclaration d’incapacité de travail — MDP temporaire », de sorte qu’il puisse encore percevoir
90% de sa subvention-traitementapres la finde sa désignation jusqu’a la date de consolidationde I'accident.

Plus d’informations ?

Référez-vous ausite enseignement.be (définitions, démarches, documents) :

Accueil > Carriéres dans I'enseignement > Enseignants > Etre en fonction > Statuts administratifs > Accident du travail
Circulaire 4746 : Référentiel des instructions et démarches administratives en matiere d’accidents du travail des personnels
de I'enseignement du 25/02/2014

Déclaration d'accident du travail - Carrieres dans I'enseignement - enseignants - étre en fonction - Déclaration d'accident
du travail

Victime d’un accident du travail : que faire ? - Carrieres dans I'enseignement - enseignants - étre_en fonction - victime d’un
accident du travail : que faire

Informations complémentaires pour les victimes d’actes de violence - Carrieres dans I'enseignement - enseignants - étre en
fonction - informations complémentaires pour les victimes d’actes de violence

2.1.2. QUE DOIT FAIRE LE MDP ?

e Le MDP envoietous ses certificats d’absence (attention: certificat MEDEX et pas CERTIMED), y compris pour
les absences post-consolidation, pour autant qu’elles soient en lien avec I'accident du travail, a I'adresse
suivante:

MEDEX
Place Victor HORTA, 40/10
1060 BRUXELLES
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e Le MDP completeetsignelescadres|,lletlll dansle modele Adela déclarationd’accident du travail. Il doit
faire compléter le modéle B par un médecinetlejoindrea la déclaration;

e Le MDP donne suite, sans délai, le cas échéant, a la (aux) demande(s) de renseignement envoyée(s) par le
Servicedes accidents dutravail ;

e Le MDPinformeson(ses) POdes décisions du Médex ;

e Siladuréedel’absenceestinférieurea 30 jours :

o Le MDP doit envoyer impérativement au service des accidents de travail un certificat médical de
guérison sans incapacité permanente. Cela permettra auservice des accidents de travail de fixer la
datede consolidation des |ésions (c’est-a-dire que les | ésions sont stabilisées et ne devraient plus
évoluer de maniéressignificative) ;

o Sile MDP n’est pas d’accord avec la date de consolidation prise par le service des accidents de
travail, il a 3 ans, a partir de la date d’envoi de |a décision, pour adresser un recours aupres du
tribunal du travail compétent.

e Siladuréeestégaleousupérieurea 30joursouqu’ilya uneincapacité permanente detravail :

o Il doit faire parvenir un rapport médical qu’il envoie par e-mail a
accidents.travail.enseignement@ cfwb.be

Le Service des accidents de travail transmettra au MEDEX le rapport médical qui déterminera le taux
d’incapacité permanente aprés expertise médicale.

La date de consolidationestimportante pour déterminer le pourcentage d’incapacité permanente
de travail;;

o Sile MDP n’est pas d’accord avec les conclusions de Medex, il a 30 jours calendrier a partir de la
date de signification de |a décision pour faire appel via un formulaire de recours joint aux
conclusions de I’expertise médicale.

e Avant de demander un remboursement des frais médicaux, le MDP victime de |’Accident de travail, doit
attendre derecevoir uncourrier du MEDEX I'informant qu’il peutintroduire la demande de remboursement
selon les modalités indiquées dans ledit courrier.

e Une fois I’accident de travail reconnu, le MDP peut introduire une demande de remboursement pour
différents frais engagés : des frais de déplacement pour se rendre aux convocations MEDEX ou des frais
administratifs (I’envoi de recommandés, par exemple) selon les modalités indiquées sur le document «
Déclaration relative aux frais de déplacement exposés par la victime ».

2.1.3. ACCIDENT HORS SERVICE

e Le MDPdontl’absenceestduea un accidentdela vie privée (accidenthors service) causé parlafauted’un
tiers ne percoit sa subvention-traitement d’activité ou d’attente qu’a condition de subroger la
Communauté francaise dans ses droits contre |’auteur del’accident jusqu’a concurrence des sommes
versées parla Communauté francaise (Cf. D.-05/07/2000, art. 4).

- Les jours d’absence couverts comme tels par une indemnité versée par un tiers a la Communauté
francgaise ne sont pas pris en considération pour fixer le nombre de jours de congé pour cause de maladie
ou d’infirmité dont bénéficiele MDP en vertu de ce décret.

- Les dossiers d’accidents hors service doivent étre introduits en utilisant les formulaires repris en
annexes 40 et 41, accompagnés des copies des certificats médicaux afférents a la période d’incapacité
de travail consécutive a I’accident hors service, a renvoyer a I’adresse s uivante :

Ministére dela Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction générale des Personnels de |’Enseignement
SGGPE

Pierre GRIGNARD

Rue des Guillemins, 16/34

Espace Guillemins, 2¢™ étage

4000 LIEGE

E-mail : pierre.grignard @cfwb.be

Tél.04/364.13.81
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e Envoyeza la Directiondegestion unDoc 12 (code DI 23) pour déclarer toute période d’absence consécutive
a unaccidentdu travail, etun Doc 12 a lareprise de fonction.

3. AUTRES ABSENCES

e Notifieztoutes lesautres absences en envoyanta la Directionde gestionun document CAD (annexe 44) en
respectantscrupuleusementlalégislation en vigueur pour chaque type de congé, absence ou disponibilité.

e Rédigez un DOC12 conformément a la réglementation en vigueur pour chaque type d'interruption de
service.

e Signalez tous les congés, absences, disponibilités, interruptions de carriére prenant cours au 1¢" jour de
I’'année scolaire parun DOC12.

e Signalezlesreprises defonctionsaul® jour del’annéescolaire apres les congés, absences, disponibilités par
leDOC12.

3.1. ABSENCES NON REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES (ANRJ) (anNEXE 2)

e ANRJ sonttoutes |es absences qui ne sont pas mentionnées dans la liste reprise dans ’AGCF du 28/02/1994
« relatif au contréle des absences des MDP de I'enseignement de la Communauté frangaise et des MDP
subventionnés de I'enseignement subventionné » :

http://www. ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table name=loi

- Vous devezles déclarer sur le relevé mensuel (annexes 39 et 39 bis) :

o afairesigner par le(s) MDP concerné(s) attestant que vous lui/leur avez proposé de faire acter
ses/leurs observations éventuelles ;

o acléturerledernierjourouvrable dechaque mois;

O atransmettreauservicedegestiondansles 5 premiersjours ouvrables du mois suivant.

Si vous n’avez aucune ANRJ a déclarer, n’envoyez
pas d’annexes 39 et 39bis avec une mention
« néant » pour le(s) mois concerné(s) mais, dans
ce cas, lors de I’envoi suivant, précisez toujours

- le service de gestion aura ainsi la certitude
gu’aucuncourrier nes’estégaréetqu’il n'y avait
donc aucune ANRJ a prendre en compte dans
I’intervalle.

bien la date de la derniére annexe 39 ou 39bis
envoyée

- Siun MDP estabsent:
o proposez-uidefaireses remarques en lui envoyant un courrier a sondomicile ou pare-mail ;

o appréciez si I’explication donnée est justifiée ou non et, en fonction de cela, signalez ou non
I’'absenceauservicedegestion;

o sileMDP introduit une contestation, il reviendra alors a I'administration d’apprécier | es remarques
et de procéder éventuellement a larécupérationdel’indu.

- Si I’administration estime |’absence suffisamment justifiée, elle vous en informera.

Cette méme procédure doit étre utilisée en cas de participation a un mouvement de gréve ( annexe 2bis, a
renvoyer au plustard dansles 5 jours ouvrables).

Le PO est invité a vérifier, viales listings de paiement, que les déclarations ont bien été prises en compte
par le service de gestion. Sitel n’est pas le cas, contactezimmédiatement le service de gestion.
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3.2.

ABSENCES REGLEMENTAIREMENT JUSTIFIEES

Tenez un registre dans lequel vous inscrivez, par jour, dés la 1 heure de cours, lenom etle matricule des
MDP absents qui, selon leur horaire, doivent étre en service.

Pour les MDP dont la 17 heure de service ne coincide pas avec la 1 heure de cours de I'établissement,
complétez leregistreau plustard dansle courantdeleur1i®e heuredeservice.

Transcrivez, dans|’heureou elle se produit, toute absence d'un MDP survenant en cours de journée.
Précisezladuréeprévue,le motifetla fineffective detouteabsence>1 mois.

Prévoyez, sur chaque feuillet, une colonne pour les observations relatives aux justifications des absences.
Au plus tard a son retour dans |'établissement, tout MDP peuty faireacter tout élémentjustificatifde son
absence, et peut aussiremettre un document complémentaire justificatif a annexer au registre.

Vous pouvez obtenir ceregistreaupres de :

FWB - AGE — DGPE—SGAT

Sonia DE DONCKER

Boulevard Léopoldll, 44

1080 Bruxelles
Tél.:02/413.40.62

E-mail :sonia.dedoncker @cfwb.be

Conservez votreregistre au siege administratif de chaque établissement et tenez-le a |a disposition de vos
MDP et des services chargés du controle (vérification etinspection).

Prenez les dispositions nécessaires pour permettre le contréle de la présence effective des MDP par les
agents chargés d'une mission de controle.

3.3.

ABSENCES POUR PARTICIPATION A UN MOUVEMENT DE GREVE (ANNEXE 2BIs)

Notifiez les absences pour participation a un mouvement de gréve conformémenta |’art. Sbis de ’AGCF du
28/02/1994 « relatif au contréle des absences des MIDP de I'enseignement de la Communauté frangaise et
des MDP subventionnés de I'enseignement subventionné » :

http://www. ejustice.just.fgov.be/cgi loi/change lg.pl?language=fr&la=F&cn=1994022837&table name=loi

et aux instructions des circulaires du 27/03/1992 et du 01/06/1992.

Etablissez, selon le mémeschéma queceluidel’annexe 2, lerelevé des absences pour gréve (annexe 2bis)
dés la fin de celle-ci et transmettez-le au service de gestion dans les plus brefs délais, et au plus tard dans
les 5 jours ouvrables suivants.

Il est fortement recommandé au PO de faire cette démarche le plus en temps réel possible, car toute
communicationtardive est susceptible de poser des probléemes dans des régularisations/demandes d'indus.

En y apposant sa signature, le MDP donne explicitement son accord a la récupération de la subvention-
traitementafférentea cejourd’absence.

3.4.

ABSENCES AUTRES, INDEPENDANTES DE LA VOLONTE DU MDP

Appréciez, en votre qualité d’employeur, sil’absence est justifiée lorsqu'un MDP estabsent car il n'a pas pu
arriver sur son lieu de travail suite, par exemple, a la dangerosité des routes due aux conditions
météorologiques (neige, verglas...) ou pourtout autre motif indépendant de sa volonté.

Dans I'enseignement libre, le décretdu 01/02/1993 préciseen son article 11 :

« A droita la subvention-traitement qui lui serait revenue s’il avait pu accomplirnormalement sa tdche
journaliére, le membre du personnel apte a travailler au moment de se rendre au travail :
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o 1°qui,serendantnormalementa son travail, ne parvient qu’avec retard ou n’arrive pas au lieu de
travail pourvu que ce retard ou cette absence soit dii a une cause survenue surle chemin du travail
et indépendante de sa volonté;

o 2°qui, hormis le cas de gréve, ne peut, pour une cause indépendante de sa volonté, soitentamer le
travail, alors qu’il s’était rendu normalement sur les lieuxdu travail, soit poursuivre le travail auquel
il était occupé. »

e Dans I'enseignement officiel, le décret du 06/06/1994 précise en sonarticle 55:

« A droitala subvention-traitement qui lui serait revenue s’il avait pu accomplirnormalement sa téche
journaliére, le membre du personnel apte a travailler au moment de se rendre au travail :

o 1°qui,serendantnormalementa son travail, ne parvient qu’avec retard ou n’arrive pas au lieu de
travail pourvu que ce retard ou cette absence soit dd a une cause survenue surle chemin du travail
et indépendante de sa volonté;

o 2°quinepeut, pourune cause indépendante de sa volonté, soitentamer le travail, alors qu'’il s’était
rendu normalement surles lieux du travail, soit poursuivre le travail auquel il était occupé. »

3.5. MESURES APPLICABLES, EN PERIODE COVID-19, AUX MDP AU SYSTEME IMMUNITAIRE

PLUS FAIBLE

e La Circulaire 8238 du 31/08/2021 (« Enseignement de promotion sociale : Protocole : rentrée
académique 2021-2022 ») permettait notamment aux MDP au systéme immunitaire plus faible qui
n’auraient pu étre correctement protégés par une vaccination de contacter|leur médecin traitant pour
envisager derestertemporairementa lamaison.

Pour rappel, dans ce cas, le MDP devait fournira sonemployeur une attestation d’écartement COVID-19 (annexe
2 de laditecirculaire). En cas d’absence de date defin renseignée parle médecin, |a validité de ce certificat était
en tout étatde causelimitéea 30 jours calendrier, le cas échéantrenouvelable.

L'absence étaitalors justifiée, couverte parl’octroi d’'une dispense, avec pour effets :
o droita unesubvention-traitement pour la/les journée(s) concernée(s),
o joursd’absences nondécomptés du quotadejours de congés de maladie,
o MDPréputéen activité deservicedurantla méme période.

Tout MDP éloigné de sa fonction en présentiel au sein de I’établissement sur la base d’un certificat de
guarantaine n’était pas en incapacité de travail, et se tenait donc a disposition de son PO/sa direction, dans la
limite du volume de charge découlant de ses attributions habituelles.

e L’ensemble de ces mesures ont été réévaluées en fonction de I’'évolution de la situation sanitaire.
Celles applicables aux MDP immunodéprimés prendront fin au 30/06/2022.
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4. CONGES POUR PRESTATIONS REDUITES

Pour touteinformation relative a I’'organisation des horaires des MDP (enseighants) exergant|eurs fonctions a
temps partiel, référez-vous a lacirculaire 000366 du 28/08/2002 : « Répartition des prestations dans le cadre
d’horaires a temps partiel »

http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000001/332 20020906 105722.pdf

e La Réforme desrythmes scolaires a des conséquences surles CPR:

o Congés pour prestations réduites bénéficiant aux MDP en disponibilité pour cause de maladie
ou d’infirmité a des fins thérapeutiques ou « mi-temps thérapeutique » :

= Le CPR bénéficiant aux MDP en disponibilité pour cause de maladie ou d’infirmité a
des fins thérapeutiques ou « mi-temps thérapeutique » peut étre accordé pour une
période de 6 mois, renouvelable. Pour les membres du personnel enseignant et
assimilés, ce congé prendcoursle 1¢ jourde |’année scolaire ou académique, le 01/10
ou lel® jourouvrable qui suit le 01/01. Si ce congé est accordé a partir du 1% jour
ouvrablequisuitle01/01, il s’étend jusqu’alafin del’année scolaire ou académique;

o Congépour prestations réduites justifiées par des raisons sociales ou familiales :

= CeCPRestaccordé pour une durée de 12 mois. Toutefois, pour les MDP enseignant
et assimilés, lorsque le congé prend cours le 1°" jour de I’année scolaire, il prendra
désormais fin laveilledu 1° jour del’année scolaire suivante. Sa durée ne sera donc
plus précisément de 12 mois.

o Congépour prestations réduites justifiées par des raisons de convenances personnelles :

=  Pourles MDPenseignant etassimilés, ce congé est dorénavant octroyé du 1¢ jour de
I’'année scolairejusqu’a laveilledu 1er jourdel’année scolaire suivante, et non plus
pour uneduréefixede 12 mois;

o Congés prestations réduites accordé aux MDP qui ont atteint I'age de 50 ans ou qui ont au
moins 2 enfants a charge quin'ont pas dépassé I'age de 14 ans :

=  Pour les MDP enseignant et assimilés, ces deux congés prennent toujours cours soit
le 1°" jour de I'année scolaire, soit le 01/10, soit le 01/01, jusqu’au plus tard la veille
du 1° jour del’annéescolaire suivante;

Plus d’informations ?

Circulaire 8568 du 02/05/2022 : « Réforme des Rythmes scolaires : mise a jour des régles et
consignes pour les MDP » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=8823
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4.1. POUR CAUSE DE MALADIE OU D’INFIRMITE

e Vous pouvezaccorder a un MDP|’autorisation dereprendre ses fonctions a % temps aux conditions suivantes :

o dés quevous avez connaissance del’avis del’organisme de controle (CERTIMED) concluant que le
MDP estaptea reprendreses fonctions a ¥ temps ;

o leMDP doitétre en congéou en disponibilité pour maladie la veille du jour ou débutela reprise a
% temps.

e Délaisd’introductiondela demande de’ temps médical :

¢f. p. 26 dela Circulaire 4069 du 26/06/2012 : « Contréle des absences pour maladie des membres des
personnels de 'Enseignement en Communauté frangaise— Instructions et informations complétes ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4281

- La demandede % temps médical doit étre introduite au moins 3 jours ouvrables avant |a date du début
du % temps (1°¢"*demande ou en cas de prolongation).

- Quand introduire la prolongation? 3 jours ouvrables avant celle-ci.
o sile¥temps setermineun lundi, mardi, mercredioujeudi:
- le¥ temps suivant commence lejour qui suit.
o sile¥temps setermineunvendredi:
- le¥ temps médical suivant commence | e lundi.
o sileYtemps setermine un vendrediprécédantune période devacances :
- le¥ temps suivantdébuterale1° jourdelareprisedes cours.
o sile¥%temps seterminedurantune période devacances :
- le% temps suivantdébuterale1¢ jourdelareprisedes cours.
- Attention, le contrdle peutalors sefaire durantles 2 jours ouvrables précédant|a reprise des cours.

o Lareprisea % temps débutera le 1° jour ouvrable qui suit la décision du PO. Cette décision doit
coincider avecla décisionde|’organisme de contréle estimant que le MDP est apte a reprendre ses
fonctions a % temps.

o Duréedela périodedes prestations réduites :

= 30jourscalendrier (il s’agita lafois d’'un minimum et d’un maximuma ne pas dépasser). ll
peut étre renouvel é 3 foisau maximum.

=  Depuisle01/09/2019, laduréetotale des périodes aucours desquelles le MDP est a utorisé
a exercer ses fonctions a % temps ne peut excéder 120 jours calendrier (90 jours
auparavant) au cours d’une période de 10 ans d’activité de service.

o Ces dispositions ne visent pas les reprises a ¥ temps consécutives a un accident de travail qui, elles,
sontsanslimitation de temps.

e Remarques:

o Silareprisedefonctionsa % temps estantérieurea |’avis favorable deI’organisme de controle, le
MDP setrouvede plein droiten congé pour prestations réduites pour convenances personnelles.

o Pendant la période de reprise des activités a % temps, les périodes d’absence du MDP sont
considérées comme congés assimilés a une période d’activité de service et le MDP continue a
percevoirson traitement plein.

o Les périodes d’absence pour maladie et de vacances scolaires ne suspendent pas |e congé pour
prestations réduites suite a une maladie ou a uneinfirmité.

o Si un MDP en fonction de promotion obtient un congé pour prestations réduites pour maladie, la
charge non fournie sera subventionnée pour un Directeur adjoint temporaire.
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e Envoyezles documents suivants au servicedegestion :
o unecopiedela décision du POaccordantlareprisea ¥ temps (CAD)
o unecopiedel’avis médical favorable de CERTIMED
o unPromS12indiquant:
= |adateprécisea partir delaquelle débute le ¥ temps
=  |emotifdu % temps

o undocl2 précisantladatedereprise des fonctions antérieures.

4.2. SUITE A UN ACCIDENT DU TRAVAIL

e Dans cettecirconstance particuliére, c’estle MEDEX, et non I’organisme de contrdle, qui autorise le MDP a
reprendreses fonctions a %5 temps. Celles-ci ne sont pas limitées dans le temps.

e Depuisle01/07/2007, lerégime du % temps médical a été étendu aux MDP temporaires et contractuels, en
cecomprisles ACS/APE/PTP.

4.3. MISE EN DISPONIBILITE POUR CAUSE DE MALADIE OU D’INFIRMITE A DES FINS
THERAPEUTIQUES

e Ce congéa été introduit en 2014 dans I’AR du 15/01/1974, pris par application de I’art. 160 de I’AR du
22/03/1969 fixant le statut des membres du personnel directeur et enseignant, du personnel auxiliaire
d’éducation, du personnel paramédical des établissements d’enseignement gardien, primaire, spécial,
moyen, technique, artistique et normal de I’Etat, des internats dépendant de ces établissements et des
membres du personnel du service d’inspection chargé de la surveillance de ces établissements, par le décret

du 11/04/2014 portant diverses dispositions en matiére de statut des membres du personnel de
I’enseignement.

o Référez-vous directement au vade-mecum des congés, des disponibilités et des absences pour le
personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné, document mis a jour chaque année.

e Le MDP doit étre endisponibilité pour maladie la veille du jour de reprise pour en bénéficier.
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5. REMPLACEMENT DU PERSONNEL ABSENT

a) Dansles établissements etimplantations secondaires bénéficiaires de discriminations positives, | e remplacement
des membres du personnel en congé de maladie (y compris le personnel administratif et auxiliaire d”’éducation) est
subventionné dés que cette absence compteaumoins 5 jours ouvrables (art. 13 dudécret du 30/04/2009), modifié
parledécretdu 27 mars2002-M.B.16.04.02).

Attention, il y alieu de précisersurle document d’attribution duremplagant la classe de I'implantation bénéfidant
de I'encadrement.

b) Danslesautres établissements scolaires, je vous renvoie a lacirculaire n°2643 du05/03 /2009 (Remplacement des
enseignants dans I'Enseighement de Promotion sociale) relative au remplacement des enseignants dans
I'Enseignement de promotion sociale qui stipule notamment que les membres du personnel absents pour cause
de maladie ou d’infirmité pourront étre remplacés le 1° jour ouvrable si la durée de I'absence est d’au moins 6
jours ouvrables consécutifs, depuis le 1" septembre 2010.

Un jour ouvrable correspond a une journée d’ouverture del’école.

e la subvention-traitement sera accordée pour les absences de 6 jours ouvrables et plus (les jours ouvrables
correspondentaux jours descolarité).

e Sila durée initiale de I’absence du titulaire est inférieure a 6 jours ouvrables mais prolongée par la suite,
quel quesoitle motif, leremplacement est autorisé dés le moment ol on connaft la prolongation sila durée
totale couvre au moins 6 jours ouvrables.

e Siladuréeinitialedel'absence est égale ou supérieurea 6 jours ouvrables, mais que |l e titulaire rentre avant
|'échéance prévue, le remplacant conservera le droit au traitement/a la subvention-traitement pour les
prestations effectuées.

e Lorsquel’absence a ouvert le droit a un remplacement et que le remplagant s’absente a son tour, il faut,
pour pouvoir remplacer ce premier remplagant, que son absence couvre au moins 6 jours ouvrables ; en
d’autres termes « le remplagant n°2 » est le remplagant du « remplagant n® 1 » et non du titulaire de la
charge.

e Remplacement temporaire du personnel a |a fin d’'une année scolaire (application de la régle des 10 jours
ouvrables)

Pour le personnel enseignant, aucun intérim nouveau ne sera subventionné par la Communauté francaise a partir du
lundi 26 juin 2022 jusqu’a la fin de |'année scolaire. Il va évidemment de soi qu’un intérim entamé avant le 26 juin
2022 pourrase poursuivre jusqu'a son terme normal.

De méme, un intérim qui a débuté avant le lundi 26 juin 2022 est subventionnable jusqu’au dernier jour de |’'année
scolaire méme si I'engagement du remplagant ne peut étre fait qu’apres cette date ou s’il doit étre fait appel a un
second intérimaire aprésle 26 juin.

Un jour ouvrablecorresponda unejournée d’ouverturedel’école.

Allocation defonctionsupérieure :I’allocationest octroyée lorsque la fonction de sélection ou de promotion est exercée
provisoirement pendantaumoins 10 jours calendrier consécutifs ; elle est accordée dés le 1" jour de |’exercice provisoire
de la fonction (art. 2 del’AR-13/06/1976).

Référez-vous directement a la version mise a jour annuellement du Vade-mecum des congés, des disponibilités et des
absences pour le personnel enseignant subsidié de I’enseignement subventionné.
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6. PERIODES DE VACANCES D’ETE IMPOSEES AUX MDP DEFINITIFS POUR
CERTAINES FONCTIONS

e La réforme des rythmes scolaires apporte de nombreuses modifications en ce qui concerne les congés
annuels. La modification centrale repose sur la diminution des vacances d’été.

e lacirculairerelative a la Réforme des rythmes scolaires contient des informations détaillées sur les nouveaux
calendriers : Circulaire 8568 du 02/05/2022 : « Réforme des Rythmes scolaires : mise a jour des régles et
consignes pour les MIDP » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do id=8823

e Les modifications apportées dépendentdela catégorie du personnel a laguellele MDP appartientetdela
fonction qu’il exerce. Celles-ci sont toutes reprises dans ladite circulaire et ne seront donc pas reprises dans
la présentecirculaire derentrée.

e Les remplacements durant les vacances d’été pour les fonctions de sélection et de promotion seront
déterminés en fonction dela prochaine publication de |’AGCF qui fixera les périodes de vacances annuelles
pour les fonctions précitées.

e Remarque:les chefsd’atelier bénéficient du méme régime quele personnel enseignant.

6.1. PERSONNEL AUXILIAIRE D’EDUCATION

Du lendemain du dernier jour de I'année scolaire a la veille du premier jour de I'année scolaire suivante. En outre,
qguatre jours de prestations doivent étre prévus soit durant |la premiére semaine des vacances d’été, soit durant la
semaine qui précede larentréescolaire.

Le remplacement dans une fonctiondu personnel auxiliaire d’éducation peutsefaireapresle 15 juin sil’absence du
titulaireestd’aumoins 10 jours ouvrables et si elle couvre la période pendant laquelle e MDP doit travailler pendant
les moisdejuilletetd’aolt.

Attention : lasubvention-traitement du temporaire qui remplace un surveillant-éducateur ne pourra toutefois pas
étre liquidée au-delade I'année scolaire.

6.2. FONCTIONS DE SELECTION ET DE PROMOTION

e Pourla fonction de promotion de directeur(trice), cing semaines de vacances consécutives ;
e Pourlafonction desélectionde Directeur(trice) adjoint(e), cingsemaines de vacances consécutives ;

/\ Les dates deces 5 semaines de vacances consécutives sont déterminées par AGCF. Les dates pourles vacances d’été
2023 et2024 sonten cours d’adoption (troisieme lecture prévue pourle 30juin).
L’AGCF prévoitqueces 5 semaines de vacances seront du samedi 15 juillet 2023 au dimanche 20aoGt 2023 inclus.

Le remplacement dans les fonctions précitées peut se faire apres le 15 juin si I’absence du titulaire est d’au
moins 10joursouvrables etsi ellecouvrela période pendantlaquelle le MDP doit travailler pendant|es mois
dejuilletetd’aodt.

Dans les mémes conditions, ces mémes fonctions peuvent étre remplacées :
e encequiconcernelafonction dedirecteur(trice) : a partir du 16ao(t;
e encequiconcernelafonction dedirecteur(trice)-adjoint : a partirdu 26 ao(t;
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6.3. PERSONNEL ADMINISTRATIF

Le contrat du MDP ne se termine pas obligatoirement le dernier jour de I’année scolaire et le congé annuel de
vacances doitse prendre durant les vacances d’été (maximum 3 semaines).

Le remplacement peutsefaireapres le 15 juinsil’absence du titulaire estd’aumoins 10 jours ouvrables et si elle
couvre uniquement la période pendantlaquelle letitulaire doit travailler pendant les mois dejuillet et d’ao(t.

Plus d’informations ?

AR du 15/01/1974 « modifiant diverses dispositions en matiére d’enseignement obligatoire et de
promotion sociale », Ch. Il, article3:

https://www.gallilex.cfwb.be/fr/leg res 02.php?ncda=1608&referant=101

6.4. COMPETENCES DES 3 ACTEURS-CLES EN MATIERE DE DOSSIERS MEDICAUX

Voir page suivante.
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Compétences des 3 acteurs-clés en matiére de dossiers médicaux

CERTIMED

Al’attention du médecin-coordinateur

Boite postale 10018
1000 Bruxelles
N° vert : 0800/93.341

e Réception etencodage des certificats

médicaux et des cartes deservice
relatifs auxabsences pour maladie;

Organisation du controle médical soit
d’initiative, soita lademande du chef
d’établissement/dela FWB en cas
d’absences pour maladie;

Organisation du controle médical en
casde:

O congeés pour prestations
réduites en cas de maladie (mi-
temps médical) ;

o maladieliéea lagrossesse;

o séjoural’étranger pendantun
congédemaladieetlorsd’une
périoded’ouverturedel’école;

o misesouscontrolespontané du
MDP;

O congeés pour prestations
réduites bénéficiantauMDP en
disponibilité pourcause de
maladie ou d’infirmité a des fins
thérapeutiques;

o non-reprise effective de
fonctions du MDP en
disponibilité pourcause de
maladie en raisondes vacances
d’'été;

o prolongation du congé pour
mission accordé aumembre du
personnel déclaré
définitivementinaptea ses
fonctions parle MEDEX mais
aptea d’autresfonctions;

e Communication a I’Administration

des résultats des controles et des
situations qui contreviennent aux
dispositions du décretdu 22/12/1994
(ANRJ) ;

Réception etencodage des certificats
médicaux avec |la date présumée de
I’accouchement.

MEDEX

Place Victor Horta, 40 bte 50
1060 Bruxelles
Tél:02/524.97.97

Réception des certificats médicaux
relatifs auxabsences consécutives a
un accidentdu travail, a un accident
sur lechemin du travail, ou aux
maladies professionnelles ;

Consolidation des dossiers ;

Examen des demandes de congés
pour prestations réduites suitea une
des absences visées ci-dessus ;

Organisation des examens médicaux
en commissiondes pensions en vue
de la déterminationde l’aptitude ou
I'inaptitude du MDP ainsiquela
déterminationéventuelledu
caracteregraveetdelonguedurée
de la maladie.

Décision detrajets de réintégration

Médecine du travail

Organisation des examens de santé
préalables pourles MDP recrutés a
un postedesurveillance, de
vigilance, uneactivité a risque défini,
ou uneactivité liéeauxdenrées
alimentaires (dés leur entrée en
fonction, lechef d’établissement doit
en informerla Médecine du travail) ;

Organisation des examens
obligatoires, toujours alademande
du chef d’établissement, pourle
MDP susvisé apres uneabsencede 4
semaines au moins (maladie,
accident, maternité) ;

Organisation des examens ala
demande detout MDP pour des
plaintes liées a sasantéattribuée a
un manquede prisede mesures de
prévention ;

Organisation des examens médicaux
dans lecadredes mesures de
protectiondela maternité etde
|’écartement professionnel des
femmes enceintes et allaitantes ;

Organisation des examens médicaux
dans lecadredes congés
prophylactiques ;

Organisation des examens médicaux
dans lecadredutrajetde
réintégration.
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CHAPITRE VI

~N

FIN DE CARRIERE

1. DECES (ANNEXE 60)

1.1. DANS QUELS CAS UNE PENSION DE SURVIE PEUT-ELLE ETRE OCTROYEE, A QUI ET
COMMENT ?

Si un MDP nommé/engagé a titre définitif décede :
o pendantsacarriere,
o apres |I'obtentionde sa pension deretraite,
o apres son départ définitif du service public,

- unepension desurvie peut étre octroyée a ses ayants droit, qu’ils soient :
o leconjointsurvivant,
o leconjointdivorcé,
o lesorphelins.

Un ayant droitest une personne bénéficiant d'un droiten raison de sa situation juridique, financiéere ou
fiscale ou de son lien familial avecle bénéficiaire direct de ce droit. Parexemple, les héritiers sont les ayants
droitdu défunt.

Selonles cas, il faut (ou pas) introduire une demande auprés du SFP :

o LeSFPouvred’officeundossier de pension de surviesile MDP décéd é était lui-méme bénéficiaire d'une
pensionderetraite gérée par I’Administrationet que le dossier concerne :
= unconjointsurvivant,
= unouplusieursconjoints divorcés si ceux-ci sont les seuls bénéficiaires possibles,
= |es orphelins.

o Layantdroitdoitintroduire unedemande danstouslesautres cas, c’est-a-dire :
= sileMDP décédénebénéficiait pas encored’'une pensionderetraite,
= si le MDP décédé bénéficiait d’'une pension de retraite qui n’était pas gérée par
I’Administration des pensions,
= pourles conjoints divorcés, s’il y a d’autres bénéficiaires possibles,
= |es orphelins.

e Sileconjointestdécédé pendantsacarriereou avantl’agedela misea laretraiteapréesavoir quittéleservice :
- ’ayantdroit doitintroduire une demande directement auprés du SFP.

o Sileconjointestdécédéapréssamisea laretraite et que la demande est obligatoire :

- I’ayantdroit doitl’introduire directement auprés du SFP.

e LeformulairededemandedepensiondesurvieesttéléchargeablesurlesiteduSFP :

https://www.sfpd.fgov.be/files/1250/f01346.pdf
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Plus d’informations ?

Prenez directement contactavecle SFP (munissez-vous toujours de votre NISS):
Servicefédéral des Pensions (SFP)

Tour du Midi-1060Bruxelles

numéro spécial pensions : 1765 (gratuit)

tél.del'étranger:+3278 151765

www.sfpd.fgov.be —cc.fr@sfpd.fgov.be

e Quelestlerbéledela DGPE (projet CAPELO) ?

o

Les services de laDGPE ne jouent aucun réle dans la décision d’octroi ni dans la fixation du montant
de la pension.

La DGPE encodedans CAPELO lacarrieredu MDPouvrant|edroita la pension de survie ; sur cette base,
le SFP déterminele droit effectif a |a pension et le montantdecelle-ci.

L’encodagedela carrieredans CAPELO s’arréteau 31/12/2010 ; a partirdu 01/01/2011, e SFP a accés
a la déclaration DMFA (les lignes de paiement) pour fixer le montant dela pensionde survie.

Il estdoncimportantquele MDP puisse disposer deses états de services rendus dans I’enseignement,
guevous renseignez au moyen del’annexe 6.

- Le MDP doit envoyer au(x) service(s) de gestion qui gérai(en)t |e dossier pécuniaire de la personne
décédée:
- ses états deservices,
- unecopiedesa demandedepensiondesurvieau SFP.

Plus d’informations ?

Consultez lacirculaire 4278 du 28/01/2013 : « Projet CAPELO - Introduction des demandes de
pension a charge du Trésor public » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=4495

1.2. QUAND UNE INDEMNITE POUR FRAIS FUNERAIRES PEUT-ELLE ETRE OCTROYEE, A QUI ET
COMMENT ?

e Peuventbénéficierd’'uneindemnité pourfrais funéraires les ayants droit des MDP définitifs appartenanta l'une
des catégories suivantes au momentde leur déceés :

O O O O O O

personnel directeur et enseignant,
personnel auxiliaire d’éducation,
personnel paramédical,
personnel psychologique,
personnel social,

personnel administratif

a condition desetrouver, en outre, dans |’'une des positions suivantes :

O O O O O

en activitédeservice,

en disponibilité par défaut d’emploi,

en disponibilité pour cause de maladie ou d’infirmité,

en disponibilité pourinsuffisance d’années deservicea I’age delaretraite,

en disponibilité pour convenances personnelles précédant la pension de retraite (¢f. D-04/05/2005
portantexécutiondu protocole d’accord relatif a la Concertationsociale signéle 07/04/2004).
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e Llaloidu03/07/1967 sur laréparation des dommages résultant des accidents de travail, des accidents survenus
sur lechemin du travail et des maladies professionnelles dans |e secteur public étend le bénéfice de lI’indemnité
pour frais funéraires auxayants droit d’'un MDP temporaire de |’enseignement subventionné par la Communauté
francaise, victime décédée d’un accident de travail, d’'un accident survenu sur le chemin du travail ou d’une
maladie professionnelle.

e SileMDP décédérépond aux conditions précitées, I'indemnité pour frais funéraires est liquidée :

o auconjoint non divorcé ni séparé de corps (I'article 2.2° de la loi du 10/08/2001 portant réforme de
I'imp6t des personnes physiques (M.B. du 29/09/2001) a assimilé les cohabitants | égaux aux personnes
mariées et un cohabitant|égal a un conjoint),

o adéfaut, aux héritiers en ligne directe,

o adéfaut,au profit detoute personne physique ou morale qui justifie avoirassuré les frais funéraires >
I'indemnité est alors équivalente aux frais réellement exposés, sans qu’elle puisse cependant excéder
la somme fixée annuellement parle Ministére de la Prévoyance sociale.

e laprocédureestlasuivante:transmettreau service de gestion du MDP décédé:
o lademanded'indemnités (annexe 60), en précisant bienle numérode compte du bénéficiaire,

o unextraitd'actededéces.
e Enoutre,sil'indemnitéestréclamée:
o parleconjoint :
- une attestation de I'Administration communale certifiant qu'au moment du déceés, les époux
n'étaient ni séparés ni divorcés.
o par les héritiers en ligne directe :

-> un acte de notoriété délivré par le Juge de Paix, ou un acte d'hérédité délivré par le bourgmestre,
établissantla qualité d’héritier(s) ;

- plusieurs héritiers peuvent mandater |'un d’eux par procuration portant la signature légalisée de
chacundes mandants.

o par unetierce personne (individu ou institution) :

- un acte de notoriété ou une attestation du Bourgmestre établissant le défaut d'héritier(s) en ligne
directe;

- la copiecertifiée conforme par I'Administration communale des factures fixant |le montant des frais
funéraires, acquittées par lefournisseur et établiesaunomdela personne quia payélesfrais.

e Enapplicationdel’art.5 del’AR-19/06/1967 réglant|’octroi d’'uneindemnité pour frais funéraires en cas de
déces decertains MDP ressortissant au Ministére de I’Education nationale et dela Culture, tel que modifié par
I’AR-22/11/1973, e montant maximum de l’'indemnité pourfrais funéraires a ne pas dépasser pour I'année
2022 estfixéa 4.007,00 €. Le montantdel’'indemnité corres pond au dernier traitement mensuel brut d’activité
du MDP.

e Cet AR s’applique aux MDP nommés/engagés a titre définitif qui ne sont pas assujettis a I’ONSS, dont | es ayants
droit peuvent bénéficier de I'indemnité.

Plus d’informations ?

e AR-19/06/1967 « réglant l'octroi d'une indemnité pour frais funéraires en cas de déces de certains
membres du personnel ressortissant au Ministeére de I'Education nationale et de la Culture » :

https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/03219 000.pdf

e Circulaire 4974 du 02/09/2014 : « Indemnités funéraires des membres du personnel administratif
subsidiés de 'enseignement subventionné » :

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=5197

Lacouverture des frais funéraires viale bénéfice de I'indemnité pourfrais funéraires (cf. circulaires
4896 du20/06/2014 et 4929 du 1/07/2014) a été étendue aux membres du personnel administratif
subsidiés de I'enseignement subventionné.
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2. DEMANDE DE DISPONIBILITE POUR CONVENANCES PERSONNELLES
PRECEDANT LA PENSION DE RETRAITE

2.1. QUAND UN MDP EST-IL DANS LES CONDITIONS POUR PRENDRE UNE DPPR ? (ANNEXE
44)

e Les conditions des DPPR ancien régime et nouveau régime sont détaillées dans la circulaire Consultez la
circulaire 7198 du 27/06/2019: « Mesures d’aménagement de fin de carriére — Disponibilités pour

convenances personnelles précédant la pension de retraite (DPPR) — Régime des pensions du secteur public » :
http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=7442

Cette circulaire est complétée/modifiée parla Circulaire 8257 : « Vade-mecum des congés, des disponibilités,
et des absences pour le personnel enseignant subsidié de I'enseignement subventionné ».

http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do _numero id=8257

->DPPR ancien régime: p.521 etsuivantes ;

- DPPR nouveau régime: p. 563 et suivantes.
e Le MDP doitrépondre auxconditions minimales suivantes :

o fairepartiedupersonnel :
= directeur ou enseignant,
=  auxiliaire d’éducation,
= paramédical, psychologique ou social,
= des servicesdel’inspection,
= techniquedes CPMS,
= puériculteur.

- Le personnel administratif ne peutdonc pas prétendrea une DPPR ;
o étre nommé/engagé a titre définitif ;

o avoir55ansaccomplis pourune DPPR partielle (58 ans dansle cas d’unefonction de promotion) /58
ans accomplis pour une DPPR totale;

o ne pas pouvoir bénéficier d’'une pension anticipée au momentdela prisedecoursdela DPPR;

o avoirun potsuffisantpouratteindrel’age dela pensionderetraiteanticipée.

e Les encodages CAPELO étant a présent quasi finalisés, |le MDP en age de demander une DPPR doit d’abord
consulter Mypension.be et vérifier sises données de carriere sont exactes et compl étes.

o Enprincipe, 2 dates de pensionfigurentsurlesite:
= |adate de pension diteanticipée (la premiére date de pension)
- par défautcelle des nouvelles conditions de pension suite aux réformes de 2015.

Certains MDPnés au plustard le 31/12/1959 qui avaient un pot suffisant pour prétendre a une
DPPRau01/01/2015 (ouceuxnés avantle01/09/1960, ayant sollicité une DPPR prenant cours
au plus tard le 01/09/2015 octroyée au plus tard le 01/01/2015) bénéficient encore des
anciennes conditions de pension anticipée selon le régime « Di Rupo », ce qui ne figure pas
nécessairement sur Mypension.be ;

Plus d’informations ?

Consultezla Circulaire 7198du 27/06/2019 sur les Mesures d’aménagementdefin de
carriere—Disponibilités pour convenance personnelles précédents la pension de
retraite (DPPR)—Régime de pensions du secteur public

= |a date de lapension d’office (limited’age).
o SileMDP veutintroduire des modifications ou des ajouts asonrelevé de carriere:
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o SileMDPn’estpasencoreencodédans CAPELO :

- il introduitune demande auprés du service de gestion en charge de son établissement.
o Sil’encodage CAPELO estfaitmais quele MDP n’a pasacces a sa datedepension :

- il lesignale directement surle site Mypension.be.

Le pot DPPR peut étre déduitdel’ancienneté en années compléetes de carriere qui figuresurlafiche de paiedu
MDP (calcul du pot minimal—pour le détail, voir circulaire).

Chaqueannée complétedonne 1 mois de pot DPPR.

Une DPPR % temps absorbe 3 mois decarriére par année ;
une DPPR % temps = 6 mois ;

uneDPPRtotale > 12 mois.

Le nombre de mois de potdoit étre suffisant pour atteindre I’age dela pension anticipée (1% date possible pour
la pension service public).

Sile MDP estime qu’il est dans les conditions pour prendre une DPPR :
o il compléteetsignel’annexe 44 delaprésentecirculaire;
o illafaitviser parsonPO;
o lePOadressea laDirection degestionen charge desonétablissement.

Pour rappel, lors de toute communication avec la Direction de gestion, il est impératif d’identifier
clairementle nom, le prénom et le numéro de matricule enseignant du MDP concerné.

e PourlesDPPRtypel(compléete) ettype IV (partielle), lademande du MDP doit parvenira la Direction de gestion
auplustard:

o 90joursavantlaprised’effetdela DPPR;

o lel°eravril quiprécedeledébutdel’annéescolaireouauplustardle15juin sile MDP peut faire valoir
des circonstances exceptionnelles, lorsque la DPPR prend cours le 1" aolt ou 1¢" septembre.

Pour lesdemandes de DPPR prenant cours au 1¢" septembre 2022 : I'entrée en vigueur des nouveaux
rythmes scolaires au 29 aolit 2022 étant considérée comme une circonstance exceptionnelle,
I'introduction de lademande de DPPR e 15 juin au plus tard seraadmise.

o Le MDP sollicitant une DPPR de type | (compléte) ou de type IV (partielle) prenant cours au 1¥
septembre peut obtenir un « congé pré-DPPR » couvrantles jours situés entrele 1°"jour del’année
scolaireetle31 aoltinclus. La demande doit parvenir a la Direction de gestion :si le MDP demande
cecongédu29au3laolt2022 :pourle30juin2022auplustard, viale formulaire CAD ;

o s’il demandececongé pouruneannéescolaire ultérieure : en méme temps que la demande de DPPR,
via leformulaire DPPR (un seul formulaire pour la demande de DPPR et du congé pré-DPPR).

Plus d’informations ?

Circulaire 8568 du 02/05/2022 : « Réforme des Rythmes scolaires : mise a jour des
régles et consignes pour les MIDP » :

http://enseignement.be/index.php?page=26823&do _id=8823

Promotion sociale CR 2022-2023 - Page 185


http://enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=8823

2.2. QUELLE FRACTION DE CHARGE LE MDP DOIT-IL PRESTER ?

e Les DPPRpartielles se définissent en fonction dela charge qui doit continuer a étre prestée, et non en fonction

de la charge non prestée.

o DPPRa % temps > prester minimumles % dela charge et maximumles % + 2 périodes, de la durée des

prestations complétes liée a lafonction exercée;

o DPPRa¥% temps > prester minimumla ¥ dela chargeetmaximumla: +2 périodes, dela durée des

prestations complétes liée a lafonction exercée;

o DPPRa %temps > prester minimumleY¥%dela chargeetmaximumle+ 2 périodes, dela durée des

prestations completes liée a lafonction exercée.

(Tableau tous niveaux confondus des charges a prester)

Dénominateur | DPPR % temps | DPPR 7: temps | DPPR % temps

30 23/30-25/30 15/30-17/30 8/30-10/30
36 27/36 18/36 9/36
800/800 600/800 400/800 200
1000 750/1000 500/1000 250/1000

e Certaines fonctions de promotion des niveaux d’enseignement détaillées ci-aprés ont désormais acces a la
DPPR a % temps pendant 48 mois maximum, a condition d’avoir 58 ans accomplis et qu’elle soit suivie par la

pensionou une DPPRtotale.

e Ala demande du MDP, le délai de 48 mois peut étre prolongé, avec I'accord du PO jusqu’a la fin de I’année

scolaireen cours.

Niveau d'enseignement

Fonction

Remplacement

Centres PMS

Directeur

Conseiller psycho-pédagogique temporaire

Internats Administrateur Educateur ou éducateur d'internat temporaire
Enseignement de promotion sociale Directeur Directeur adjoint temporaire
Enseignement secondaire ordinaire et spécialisé Directeur Directeur adjoint temporaire

Enseignement secondaire ordinaire et spécialisé

Chef de travaux d'atelier

Chef d'atelier a temps partiel

Centres de dépaysement et de plein air de la CF Directeur Educateur ou éducateur d'internat temporaire
Enseignement secondaire artistique a horaire réduit (ESAHR) Directeur Directeur adjoint temporaire
Enseignement maternel, primaire ou fondamental Directeur Directeur adjoint temporaire

Enseignement maternel et primaire

Directeur avec classe

instituteur temporaire

Les remplagants ne peuvent faire I’objet d’'une nomination/engagement a titre définitif car il ne s’agit jamais

d’emploi organique.

2.3. QUAND SE TERMINE LA DPPR ?

e La DPPRprendfinlaveille dujourdelapensionanticipée telle que déterminée parle SFP interrogé expressément

par les services de gestion a chaque demande de DPPR effective.

e Un MDP en DPPR partielle peut demander une dérogation I'autorisant a terminer I'année scolaire au cours de

laquelleintervientsa pension.

- La procédureestidentiquea celledela dérogationa lalimite d’agelégale;
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- Lademandedoitétre:
= expressémentapprouvéeparlePO;
= transmiseauservice degestionparenvoinormal, leplus tot possibleetau plustard un mois avant
la prised’effetdela pension ;
= |a prolongation est accordée jusqu’au dernier jour du mois terminant I'année scolaire c’est-a-dire
le31juillet.

e lafindel'annéescolaire estfixéeau 1° vendredi dejuillet dans I'enseignement obligatoire, dans I'enseignement
secondaireartistique a horaire réduit (ESAHR) et dans I’enseignement secondaire de promotion sociale.

e Un MDP en DPPR partielle exergant une fonction en pénurie peut poursuivre au-dela de la date a laquelle il
ouvreledroita lapensionanticipée (dateP),tantquesonpot DPPR le permet.

Lapension n’est pas automatique.

- Le MDP doitintroduire une demande au Service fédéral des pensions (voirci-dessous 3.1 :
« Quedoitfairele MDP pourdemandersapensionderetraite ? »

2.4. QUE DOIT FAIRE UN MDP MALADE QUI EST CONVOQUE DEVANT LA COMMISSION DES
PENSIONS DU MEDEX SUITE A SON PASSAGE EN DISPONIBILITE POUR MALADIE ?

e laprocéduredeconvocationdevantla Commissiondes pensions estindépendante de la gestion de la demande
de DPPR = méme si un MDP en disponibilité pour maladie a sollicité une DPPR, le service de gestion concerné
doitdemander au MEDEX une comparutionde ce MDP devantla Commissiondes Pensions.

e SiladatedeprisedecoursdelaDPPRest:
o antérieure a ladatedeladécision de mise a la pension d’office par le MEDEX
- le MDP resteen DPPR;
o postérieurea ladatedela décision de mise a la pension d’office parle MEDEX
- leMDP estpensionnéa ladatearrétée parla Commission des pensions ;
o égalealadatedeladécision demisea lapension d’office par le MEDEX
- leMDP estpensionnéa ladatearrétée parla Commission des pensions.

o Sile MDP est déclaré définitivementinapte a toutes fonctions et mis a |a pension d’office, il doitfaire parvenir
une copie de la décision d’inaptitude e plus rapidement possible au service de gestion qui gere son dossier
administratif et pécuniaire.

2.5. LE MDP PEUT-IL EXERCER UNE ACTIVITE LUCRATIVE PENDANT SA DPPR ? (anNEexe 45)

e Le MDPen DPPRnepeutenaucun casexercerdes fonctions dans |'enseignement, sauf dans :

o |'enseignement universitaire, dans la limite des montants repris a FAGCF du 09/05/1995 fixant les
conditions dans lesquellesil peut étre autorisé a exercer une occupationlucrative par annéecivile ;

o unCPMSorganisé ou subventionné par laCommunauté frangaise.
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Plus d’informations ?

Consultez la Circulaire 7198 du 27/06/2019 sur les Mesures d’aménagement de fin de
carriére — Disponibilités pour convenance personnelles précédents la pension de

retraite (DPPR) — Régime de pensions du secteur public

Le MDP en DPPR peut, par contre,

o auxconditions suivantes :

introduire sa demande auprés du Ministre compétent, via I’Administration dont il releve,
préalablement a I'exercice deI'activité lucrative envisagée ou a la demande de DPPR si I'activité
estdéja exercée;

s’il s’agit d’'une activité professionnelle régie par la législation relative aux contrats de travail
ou par un statut Iégal ou réglementaire analogue, joindre obligatoirement a sa demande une
attestation del’employeur précisant :

- lanaturedela fonctionquiseraexercée,
- lemontantdu revenu professionnel brut parannée civile qui en découle;
attendrel’autorisation ministérielle sollicitée;

unefois bénéficiaire de I’autorisation susmentionnée, fournir chaque année a I’Administration
dontil reléve:

- unecopiedeson avertissement-extrait deréle démontrant qu’il reste bénéficiaire de
revenus ne dépassant pas|es montants reglementairement fixés,

- lorsqu’il s’agit d’une activité professionnelle régie par la législation relative aux
contrats de travail ou par un statut Iégal ou réglementaire analogue, une attestation
de I’employeur précisant la nature de la fonction exercée et le montant du revenu
professionnel brut qui en découle.

o étreautoriséa exercerl’unedes activités suivantes :

activité professionnelle régie parlalégislation relative aux contrats de travail ou par un statut
légal ou réglementaire analogue, pour autant que les revenus professionnels bruts ne
dépassentpas:

- 7.421,57EUR par annéecivile,

- 0oull.132,37EUR,lorsquele MDP ouson conjoint pergoit des allocations familiales ou
des allocations qui en tiennentlieu pouraumoins 1 enfant.

activité professionnelle en qualité d'indépendant ou d'aidant/conjoint aidant, pour autant que
les revenus professionnels (bruts, diminués des dépenses ou charges professionnelles, retenus
par I'Administration des Contributions directes pour|'établissement de |'impbt relatif a I'année
concernée) nedépassent pas:

- 5.937,26EUR par annéecivile,

- 0u8.895,89EUR, lorsquele MDP ou son conjoint percoit des allocations familiales ou
des allocations qui en tiennent lieu pouraumoins 1 enfant.

Si I'activité d'aidant est exercée parle conjoint = prendre en considération la part des revenus
professionnels del'exploitant qui est a attribuera I'aidant conformément a I'article 86 du Code
des impots sur les revenus. La quote-part des revenus professionnels attribuée au conjoint
conformémenta |'article 87 de ce Code estajoutée auxrevenus de |'exploitant.

Si l'activité en qualité de travailleur indépendant ou d'aidant est exercée a |'étranger > les
revenus professionnels imposables produits par cette activité sont pris en compte.

Si I'activité comme travailleurindépendant ou comme aidantest, en raison de sa nature ou de
circonstances particuliéres, interrompue durant une ou plusieurs périodes d'une année
déterminée > elle est présumée avoir été exercée sans interruption durant toute I'année
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envisagée. Les revenus professionnels d'une année civile sont toujours censés étre répartis
uniformément sur les mois d'activité réelle ou présumée del'année en cause.

= activité consistant en la création d'ceuvres scientifiques ou en la réalisation d'une création
artistique, n'ayant pasderépercussionsurle marchédu travail.

Un MDP ne peut se prévaloir de cette dispositionque pour autant qu'il n'ait pas la qualité de
commerc¢antausens du Codede commerce.

= activitéautrequecelles précitées, pourautant queles revenus bruts qui en découlent, quelle
guesoitleur dénomination, ne dépassent pas:

- 7.421,57EUR par annéecivile,

- 0oull.132,37EUR,lorsquele MDP ouson conjoint pergoit des allocations familiales ou
des allocations qui en tiennentlieu pouraumoins 1 enfant.

= activité politique consistant dans |'exercice des fonctions de bourgmestre d'une commune dont
la population ne dépasse pas 15.000 habitants, ou d'échevin, ou de président d'un CPAS dans
une commune dontla population ne dépasse pas 30.000 habitants.

Un MDP ne peut exercer cette derniére activité en méme temps que l’'une des autres précitées,
mais il peut étre autorisé a exercer simultanément ou successivement, |l es différentes activités
visées aux points 1°a 4° ci-dessus pour autant que le montant des revenus ne dépasse pas
5.937,26 EUR par annéecivile.

o Siledépassementdes montants précisés ci-dessus est :

= > 15% > la subvention-traitement d'attente du MDP est suspendue, méme si |’activité ne
s’étend pas sur toutel’année.

= < 15% - l|a subvention-traitement d'attente du MDP est réduite a concurrence du
pourcentage de dépassement des revenus par rapporta ces montants.

o Meéme i ladisponibilité débute en cours d’année et non le 1¢" janvier, les montants pris en compte sont
calculés sur I'annéecivile compléte.

3. PENSION DE RETRAITE

3.1. QUE DOIT FAIRE LE MDP POUR DEMANDER SA PENSION DE RETRAITE ?

e Le MDP doitconsulter I'application Mypension.be pour connaitre:
o sonrelevédecarrieredans|’enseignementtel qu’encodé parnosservices (le MDP doitle vérifier),

o ses2dates depension:
= |apension diteanticipée (1" date possible etdate utile au calcul DPPR),
= |apension d’office pourlimited’age;

o des estimations du montantde sa pension a chacune deces 2 dates.

L'application estaccessibleavecun lecteur de carte d’identité, etalimentée progressivement parordre de date
de naissance par lesservices de|’AGE.

e Le MDP trouvetous lesrenseignements nécessaires (législation, documents téléchargeables) sur le siteinternet
du Service fédéral des pensions (SFP) :

https://www.sfpd.fgov.be/fr

Depuis 2016, le SFP regroupe I’ancien Service des pensions du secteur public (SdPSP) et celui des pensions du
privé (ONP).

Il estaccessibletous lesjours ouvrables de 9h00 a 12h00, et de 13h00 a 17h00,
O aunumérogratuit 1765 en Belgique,
o au+3278151765depuis|'étranger.

Lors detoutcontactavec le SFP,le MDP devra communiquer sonnuméronational.

Promotion sociale CR 2022-2023 - Page 189



https://www.sfpd.fgov.be/fr

Pour introduire une demande de pension, le MDP doit faire les démarches suivantes :

o Il compleételeformulaire en annexe 46 dela présente circulaire ouintroduit sa demande directement
via lecompte My Pension;

o Sil utilise la version papier, il envoie |’original par la poste directement au SFP, Tour du Midi a 1060
Bruxelles;

o Il fournita son(ses) PO soit une copie du formulaire de demande de pension, soit une copie de I’'accusé
de réceptiondesa demandeen ligne ;

o LePO envoie ala (aux) Direction(s) de gestionsoit une copie du formulaire de demande de pension,
soit une copie de I'accusé de réception desademandeen ligne.

La datedeprisedecoursdelapensiondoity étre clairement mentionnée sinonle SFP netient pas comptedela
demande. La mention « le plus t6t possible » n’est pas valable.

Si le SFP prévientle MDP quesondroita - faute de quoi sasubvention-

la pension n’est pas ouvert aladate traitement d’attente sera suspendue
demandée, c’est au MDP a prévenir son
PO afin que celui-ci prolonge son activité
et eninforme rapidementle service de
gestion

L'annéescolaireouacadémiquedes 65 ans du MDP, ce dernier peut demander une dérogation pour terminer
I’annéescolaire en cours. La prolongation est désormais accordée jusqu’au dernier jour du mois terminant
I’annéescolaire, c’est-a-dire le 31 juillet.
- La demandedoitétre:
o expressémentapprouvée parlePO,
o transmiseauservice degestion par envoinormal, le plus tot possible etau plus tard un mois avantla
prised’effetdela pension, vial’annexe 61 (« Demande de derogation pourterminerl‘année »).

Le MDP ne doit pas oublier d’introduire
e aupresduSFP
e avant d’avoir atteint ses 65 ans accomplis
une nouvelle demande de pension au 1¢" ao(t.
Si le paiementdela pension a déja étéliquidé parle SFP, la date de pensionne peut plus étre
modifiée.

Depuis le 01/09/2020, les titulaires d’une fonction de promotion de tous les niveaux d’enseignement ayant
atteint!’agede 65 ans peuventdemander une dérogation pour rester en activité de service et postposer ainsi
la pensionjusqualafindel’annéescolairedeleurs 67 ans.

- La demandedoitétre:
o approuvéeparlePO,
o transmisea ladirection degestion parenvoinormal, le plus tot possible etau plus tardun mois avant
la prised’effetdela pension.

La période de maintien en activité est fixée pour une durée maximale d’une année, renouvelable, selon les
mémes modalités, pourune période maximaled’uneannée.
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3.2.

UN MDP PEUT-IL ENCORE ENSEIGNER APRES SA PENSION ?

Le MDP doitseréférer a la Circulaire 7270du 20 ao(t 2019 « Possibilité de travailler aprés la mise a la retraite
au-dela del’dgede 65 ans »

http://www.enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20 Circulaire%207270%20(7514 20190820 091108).pdf

Si vous voulez désigner ouengager a titre temporaire un MDP bénéficiant d’'une pension de retraite, sachez ceci :

@)

Bénéficiaires :
Les subventions-traitements au-dela de la pension ne peuvent étre accordées que pourune fonctionen
pénurie, telle que définie par|’AGCF pris en exécution del’art. 2 D-12/05/2004 relatif a |a définition de

la pénurie et a certaines Commissions dans |'enseignement organisé ou subventionné par la
Communauté francaise.

Un arrété (qui neconcerneni I’enseignement supérieur, ni les CPMS, ni les personnels administratif et
ouvrier des établissements) définissant les fonctions en pénurie est adopté chaque année par le
Gouvernementdela FWB, et publié au Moniteur belge et sur | e site www.gallilex.be

Limitations :
= Le MDP doitimpérativementobtenirl’accord du PO;

= La désignation ne peut intervenir au-dela de la fin de I’année scolaire au cours de laquelle le
MDP atteintl’agede 67 ans, sauf pénuriesévére.

Statut administratif et pécuniaire :

= Le MDP pensionné peut étre désigné comme temporaire, mais ne peut jamais entrer au
classement des temporaires ni étre désigné comme temporaire prioritaire ou protégé ;

= |l estsubventionnéen fonctionprincipale, et continue a bénéficier del’ancienneté pécuniaire
alaquelleilavaitdroit précédemmenta samisea la pension.

Une attestation mentionnant le montant annuel brut indexé de la pension dont bénéficie le MDP au
moment de son entrée en fonctiondans |’enseignement doit étre fournie a I’Administration, précisant
si cette pension lui a été octroyée du chef d’'unemploi comportant des prestations completes.

- 1seul exemplairea envoyerau service de gestion
Montants a ne pas dépasser :

Pour les montants a ne pas dépasser en cas de cumul entre une pension et un revenu d’activité
professionnelle:

- brochure publiée par SFP disponible sur : http://sdpsp.fgov.be/sdpsp/pdf/publications/cumul_201406.pdf

La FWB ne peut assurer de vérification relativement a un dépassement éventuel du
montantautorisé parlaréglementation fédérale.

Les prestations effectuées seront rémunérées dans le respect des dispositions portées
par le statut pécuniaire et la réglementation en vigueur au sein de |’enseignement
organisé ou subventionné parla FWB.

Il appartientdoncau MDP d’étre attentif a moduler, le cas échéant, | es prestations qu'il
effectue, pour ne pas dépasser les montants prévus.

La FWB ne pourraétretenue pourresponsable en cas de dépassement des montants
précités.
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Plus d’informations ?

Consultez |a Circulaire 7270 du 20/08/2019 « Circulaire relative a la possibilité de travailler aprés la mise
dla retraite au-dela del'dgede 65 ans » :

http://www.enseignement. be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-
%20Circulaire%207270%20(7514 20190820 091108).pdf

4. DEMISSION

e En cas dedémission d’un MDP, qu’il s’agisse d’une démission unilatérale décidée par le MDP ou de commun
accordentrele PO etle MDP, la Direction de gestion ne doit pas vérifier |’acte posé.

o |lrelévedelaresponsabilité du PO de conserver la lettre de démission;il ne doit pas en transmettre de copie
a I’Administration.

e Enrevanche, le PO doit avertir la(les) Direction(s) de gestion de cette fin de fonction, en transmettant un
Doc 12 diiment complété etsigné, a savoir:

o Encochantsouslarubrique «typed’événement » la case « fin defonction » ;

o Encochantsouslarubrique « justification(s) » la case « démission ».
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RECAPITULATIF DES ANNEXES

Utilisez désormais uniquement ces annexes mises a jour en juin 2021 (selon les cas)

Dénomination

SN REC 1

PN Relevé mensuel des absences non réglementairement justifiées

y1.Jl Relevé des absences pour gréve

E3 PROM 1 —Fiche récapitulative —Personnel enseignant

£].JHl PROM 2 —Fiche récapitulative —Expert

LB Fichesignalétique
PROM S52-2 - Services antérieurs

5
(I Attestation pourl’admissibilité des services antérieurs
7

PromS 12 (enseignement secondaire)

VATl Prom S 12 (enseignement supérieur)
AT Prom S 12 (experts)

I Prestations mensuelles des experts

B Demandede dérogationau profit d'unexpert

NV Péculedevacance pourjeunediplomé

M PV engagement a titre définitif dans une fonctionde recrutement - Enseignement libre

sB LI Fiche récapitulative Engagement a titre temporaire dans une fonction de recrutement —Enseignement libre

IR Changement d’affectation/mutation d’'un MDP exercant une fonctionde recrutement —Enseignement libre

Fonctiondesélection ou de promotionautre que Directeur —PV ETD ou changement d’affectation,

12 . .
mutation, mécanisme de passerelle

Fiche récapitulative Engagement définitifdans une fonction de sélection ou promotion autre que Directeur

L2k Enseignementlibre

B Annexe supprimée
V'3 Annexe supprimée
WV Annexe supprimée

(B Fngagement a titre définitif d'un Directeur - Enseignement libre

#1038 Fiche récapitulative Engagement 3 titre définitif d’un Directeur - Enseignement libre

(B Annexe supprimée

s Annexe supprimée

VA PV d'engagement a titre définitifdu personnel administratif

B Fiche récapitulative Nomination a titre définitif dans une fonction de recrutement - Ens eignement officiel

Ficherécapitulative Nomination a titre définitif dans une fonction de sélection ou promotionautre que

19 ) . -
directeur - Enseignement officiel

yI'B Annexe supprimée

YA Annexe supprimée

r¥B Annexe supprimée

PEIN Fiche récapitulative Nominationa titre définitif d'un Directeur - Enseignement officiel

LB Annexe supprimée

YR Annexe supprimée

P Dérogation lors d'un recrutement dans I'Enseignement supérieur
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Dérogation linguistique

Annexe supprimée

Annexe supprimée

Cumul interne

Cumul externe (a conserver parle PO) Annexe supprimée

Annexe supprimée

Reconnaissance de la fonctiondans |’enseignement comme fonction principale (Commission de Bondt)

Attestation allocation de foyer

Expérience utile VALEXU Annexe 1 (Circ.8169)

Expérience utile VALEXU Annexe 2 (Circ.8169)

Annexe supprimée

Annexe supprimée

RIM personnel temporaire

RIM personnel définitif

Attestation d'accident du travail (temporaire)

Accident hors service—Déclaration—Formulaire A

Accidenthors service - Recours subrogatoire —Formulaire B

Formulaire CAD

Formulaire CAD Congé pour exercer une autre fonction

Formulaire DPPR

Demande d'autorisation d'exercer une activité lucrative pendant une DPPR

Demandede pension de retraite (site SFP)

Annexe supprimée

Déclaration du précompte professionnel

Dates deréceptiondes documents (annexe supprimée: voir dans le corps de la circulaire)

Fiche établissement

Feuilletannuel

Formulaire de demande de fin de disponibilité pour maladie ou infirmité durant | es vacances d’été

Dépassementdu tiers (Article 77)

Expérience utileau niveausupérieur—annexe 5

Expérience utile au niveausupérieur —annexe 5bis

Expérience utile au niveausupérieur —attestation de services prestés comme salarié - annexe 5ter

Expérience utile au niveausupérieur—attestation de services prestés comme indépendant-annexe 5quater

Expérience utileau niveausupérieur—annexe 6

Mécanisme assimilationTP et TS

Indemnités pour frais funéraires

Dérogation pour terminer|’année scolaire
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